
HƯỚNG DẤN SỬ DỤNG PHẦN MỀM QUẢN LÝ SÀN GIAO DỊCH BẤT ĐỘNG 

SẢN 

( BỘ PHẬN KINH DOANH) 

 

 

 

I. QUẢN LÝ CẦN CHO THUÊ 

1.1 Đăng ký cho thuê 

- Đăng ký cho thuê 

 

 

- Nhập thông tin sản phẩm 

Lưu ý: Các trường bôi đỏ là các trường thông tin bắt buộc phải nhập 

1. (1) tab 1 nhập thông tin, Tab (2) nhập thông tin khách hàng 



 

Nhập thông tin khách hàng: 

 

Tiếp theo: 

- Các trường bôi đỏ là các trường bắt buộc phải nhập 

- Chọn tab doanh nghiệp hoặc cá nhân tùy theo đối tượng khách hàng. 

- Sau khi nhập thông tin, quý khách vui lòng chọn ‘Save and close’ 



 

Cuối cùng quý khách vui lòng chọn lưu: 

 

 



Sau khi đăng ký bán xong, để xem lại quý khách thao tác theo các bước sau: 

Trên module khách hàng – giao dịch, quý khách chọn “Cần cho thuê” 

 

 

         Hệ thống sẽ hiển thị danh sách 

 

 

(1) Chọn lọc theo dự án 

(2) ấn nạp để load dữ liệu 



 

Một số chức năng cần lưu ý: 

 

Số Tính năng Mô tả Bộ phận 

1.   Thêm mới đăng ký sản phẩm - Kinh doanh 

- Quản trị 

2.   Sửa cập nhật thêm thông tin bất động sản - Quản trị 

(kinh doanh) 

3.  
 

Xóa dữ liệu - Quản trị 

4.  
 

Import dữ liệu Quản trị 

5.  
 

Export danh sách sản phẩm Quản trị 

6.  
 

Tạm ngưng sản phẩm Quản trị 

7.   Chuyển trạng thái về mở bán Quản trị 

8.  
 

Sản phẩm hot , up lên đầu trang để theo 

dõi 

- Kinh doanh 

Quản trị 

9.  
 

Giao dịch thành công - Kinh doanh 

Quản trị 



10.  
 

Cập nhật trạng thái sản phẩm: sang mở 

bán, đặt cọc, Giao dịch, ngừng giao dịch 
- Kinh doanh 

Quản trị 

11.  
 

Cài đặt mặc định tỉnh khi load dữ liệu Quản trị 

12.  
 

Mặc định thời gian khi load dữ liệu: hôm 

nay tuần này, tháng này, tất cả 
- Quản trị 

13.  
 

Up hình ảnh, có thể up nhiều hình ảnh - Quản trị 

- Kinh doanh 

14.   Up video bằng cách gắn link youtube - Quản trị 

- Kinh doanh 

15.  
 

Tìm kiếm sản phẩm theo các tiêu chí - Quản trị 

- Kinh doanh 

16.  
 
Sắp xếp số nhà theo thứ tự abc… - Quản trị 

- Kinh doanh 

 

1.2 Ghi nhận lịch sử làm việc 

Cập nhật lịch sử làm việc với khách hàng, các nội dung phản hồi của khách hàng 

 

Nhập nội dung chăm sóc: 



 

 

Ghi nhận kết quả và phản hồi của khách hàng; 

Mở chuột phải ở dòng nội dung và mở chuột phải chọn trả lời: 

 

Cập nhật nội dung và chọn ‘lưu và đóng’ 

 

 

1.3 Cập nhật tài liệu liên quan; 

- Cập nhật tài liệu về scan sổ đõ, hợp đồng mua bán…. 

Thao tác: 



Trên sản phẩm cần bán, chọn tab tài liệu: 

 

Lưu ý:  

Số Tính năng Mô tả Bộ phận 

1.   Thêm mới tài liệu - Kinh doanh 

- Quản trị 

2.   Sửa , cập nhật lại tài liệu - Quản trị 

(kinh doanh) 

3.   Xem tài liệu, tự động mở bản up lên - Quản trị 

4.   Tải về máy,sau khi ấn tải chọn forder cần 

lưu 

Quản trị 

 

Sau khi chọn thêm mới tài liệu: 

Thao tác theo thứ tự (1) (2) (3) (4) 



 

1.4 Thêm mới người liên hệ: 

 

Lưu ý một số chức năng 

Số Tính năng Mô tả Bộ phận 

1.   Thêm mới người liên hệ - Kinh doanh 

- Quản trị 

2.   Sửa lại , cập nhật thêm thông tin người 

liên hệ 

- Quản trị 

(kinh doanh) 

3.  
 

Xóa người liên hệ - Quản trị 

 

Sau khi click chức năng thêm, quý khách vui lòng nhập thông tin người liên hệ: 



 

 


