
SỔ TAY  
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

PHẦN MỀM QUẢN LÝ BÁN HÀNG MSELLER  
(TÍCH HỢP HÓA ĐƠN ĐIỆN TỬ VÀ CHỮ KÝ SỐ) 

 
I - GIỚI THIỆU CHUNG 
 

mSeller là phần mềm quản lý bán hàng được thiết kế dành riêng cho các chủ hộ 
kinh doanh vừa và nhỏ với tiêu chí: "Tinh giản – Hiệu quả – Dễ sử dụng – Tối ưu 
chi phí". mSeller cung cấp các tính năng thiết yếu như quản lý đơn hàng, khách 
hàng, doanh thu, và báo cáo hoạt động kinh doanh, đồng thời hỗ trợ vận hành trên 
các thiết bị IOS, Android, Windows, POS – giúp người dùng linh hoạt hơn trong 
quản lý. 

Phần mềm quản lý bán hàng mSeller được phát triển bởi Công ty Cổ phần Công 
nghệ Trực tuyến ATO Online, một đơn vị chuyên cung cấp các giải pháp công nghệ 
tối ưu cho doanh nghiệp nhỏ tại Việt Nam, với định hướng mang công nghệ đến gần 
hơn với người không chuyên, giúp vận hành kinh doanh trở nên đơn giản và hiệu quả 
hơn. 

Hiện phần mềm đang được sử dụng bởi hơn 20.000 người dùng tại 63 tỉnh thành trên 
cả nước, giúp tiết kiệm đến 25% chi phí vận hành và 35% thời gian thanh toán cho 
người dùng. 

 
➢ Đặc điểm nổi bật 

 
❖ Tinh gọn và dễ sử dụng: mSeller hiện nay được khách hàng đánh giá là sản 

phẩm tinh gọn nhất trên thị trường. 
❖ Thanh toán tiện lợi và nhanh chóng Miễn phí QR Động:  mSeller hỗ trợ tính 

tiền bằng nhiều phương thức như Tiền mặt, QR tĩnh, QR Động, các loại hình 
thanh toán khác, .. tất cả đều thực hiện dễ dàng và thuận lợi. 

❖ Báo tiền về bằng âm thanh trên Điện thoại cài mSeller, không cần trang bị thêm 
thiết bị phần cứng, không mất chi phí. 

❖ Báo cáo thống kê nhanh chóng và tinh gọn giúp chủ cửa hàng quản lý doanh 
thu theo định kỳ ngày/tháng và ca tính lương cho nhân viên thuận lợi. 

 
 
 
 
 
 



II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MSELLER 
 
* DÀNH CHO MÔ HÌNH F&B 

 
Bước Thao tác Màn hình 

1. TẢI 
ỨNG 
DỤNG  

 
- Tìm kiếm “mSeller FnB” 
trên Apple Store (iOS) hoặc 
CH Play (Android) 

- Tải ứng dụng & cài đặt 
trên thiết bị. 

 

 
2. ĐĂNG 
KÝ TÀI 
KHOẢN 

 
- Sau khi nhấn Đăng ký sẽ 
bắt đầu nhập SDT và bấm 
“gửi mã OTP” và điền đầy 
đủ các trường thông tin bắt 
buộc:  
+ Tên cửa hàng ( bắt buộc) 
+ Mật khẩu ( bắt buộc ) 
+ Loại hình kinh doanh 
+ Mã kích hoạt / Mã license  
Nhập đầy đủ và hợp lệ thì 
sẽ ấn “ đăng ký tài khoản’’ 
 

 

 



Bước Thao tác Màn hình 
3. ĐĂNG 
NHẬP TÀI 
KHOẢN 

- Thao tác Đăng nhập: 
Đăng nhập theo thông tin đã 
đăng ký: 
+ SĐT đã đăng ký 
+ Mật khẩu 
- Nhấn “Đăng nhập” 
 
Màn hình hiển thị giao diện 
trang chủ mSeller 

 

3. TẠO VỊ 
TRÍ BÀN - 
DANH 
MỤC/ 
MENU SP 
 

 
 
Để setup quán, cần làm 
theo 3 bước: Tạo khu vực/ 
vị trí - Tạo danh mục sản 
phẩm - Tạo sản phẩm 
 
Bước 1: Tạo khu vực -  vị 
trí bàn (H1-H2-H3) 
 
Bước 2: Tạo danh mục sản 
phẩm (H4-H5-H6) 
 
Bước 3: Tạo menu sản 
phẩm (H7-H8) 

 

 
 

  

 



Bước Thao tác Màn hình 
4. THAO 
TÁC TẠO 
ĐƠN 
HÀNG 

 
TH1: Thao tác Tạo đơn 
theo menu (B1-B4) 
 
- Tạo chi tiết đơn: chọn vị 
trí -> chọn sản phẩm 
(B1-B2) 
- Thêm ghi chú sản phẩm 
dịch vụ: thêm thông tin -> 
chọn thông tin/ nhập ghi 
chú ( nếu cần ) (B3-B4) 
 
 

 

 
 Sản phẩm/ dịch vụ tính 

giờ 
 
- Khi tạo menu có các 
SP/DV cần tính giờ thì chỉ 
cần bật tính năng tính giờ ở 
bên góc màn hình và điền 
các thông tin bao gồm :  

+ Đơn vị tính ( phút ) 
+ Giá trên đơn vị (thời 

gian ) 
- Thời điểm bắt đầu tính 
giờ mặc định là thời điểm 
order  
- Để giá trị đơn luôn được 
làm tròn lên trong trường 
hợp chưa hết chu kì một 
đơn vị thời gian thì tích vào 
ô “làm tròn thời gian”  
- Sau đó điền các thông tin 
để tạo SP/DV  
 

 



Bước Thao tác Màn hình 
THAO 
TÁC 
THÊM 
CÁC 
NHÓM 
LỰA 
CHỌN 

Thêm các nhóm lựa chọn 
(topping, size,..) 
- Ở mục Nhóm lựa chọn vào 
phần Tạo nhóm lựa chọn 
(ex: size, topping,..) và điền 
thông tin bao gồm: 

+ Tên nhóm lựa chọn 
Lựa chọn 1 ( ( size 
SML, trân châu,... ) 

+ Lựa chọn 2 ( tương 
tự lựa chọn 1 ) 

+ Thêm lựa chọn ( để 
tạo thêm các nhóm 
lựa chọn ) 
 

     

5. THAO 
TÁC 
CHỈNH 
SỬA ĐƠN 
HÀNG - 
HỦY ĐƠN 
HÀNG 

Thao tác chỉnh sửa đơn 
hàng, hủy đơn hàng 
 
Chọn vị trí bàn và thực hiện 
các thao tác cần thiết 
(B1-2-3) 

 



Bước Thao tác Màn hình 
THAO 
TÁC 
CHỈNH 
SỬA ĐƠN 
ĐÃ 
THANH 
TOÁN 

- Thao tác Chỉnh sửa đơn 
hàng sau khi đã thanh 
toán :  
(Chỉ chủ cửa hàng và quản 
lý có thể sửa đơn trong 
khoảng thời gian giới hạn, 
và có thể truy cập màn Cá 
nhân để bật/ tắt tính năng 
này) 

          

THAO 
TÁC KIỂM 
TRA ĐƠN 
HÀNG 
ĐANG 
ĐƯỢC XỬ 
LÝ 

Trường thông tin Đang xử 
lý và tiền cần thu 
 
- Đang xử lý :  
 

+ Nhấn vào mục “đang xử 
lý “ → Danh sách đơn  

+ Trong mục danh sách 
đơn sẽ  hiển thị thông 
tin đơn hàng đang tạo 
trong ngày chưa thanh 
toán 
 

- Tiền cần thu : Tổng giá  trị các 
đơn hàng từ quá khứ đến thời 
điểm hiện tại đang xử lý 

     



Bước Thao tác Màn hình 
THAO 
TÁC XÁC 
NHẬN 
ĐƠN 
HÀNG ( 
DÀNH 
CHO 
BAR/BẾP) 

Thao tác theo dõi và cập 
nhật tình trạng sản phẩm / 
dịch vụ: 
- Theo dõi đơn: Nhấn 
“SP/DV đang chờ”  
- Hoàn thành sản phẩm / 
dịch vụ nhấn “Hoàn tất” 

       

 -  Thao tác Tạo nhiều đơn 
hàng cùng một vị trí:  
+ Chọn vị trí (Bàn / phòng / 
...) → Nhấn “Tạo đơn cùng 
vị trí ” và thao tác như bước 
1 

       



Bước Thao tác Màn hình 
THAO 
TÁC SỬ 
DỤNG 
MENU 
ĐIỆN TỬ 
(iMenu) 

Thao tác Menu điện tử 
của cửa hàng - iMenu: 
- Khách hàng chọn “cá 
nhân - > iMenu”  
- Cho phép khách hàng có 
thể truy cập menu qua mã 
QR hoặc Link để xem và 
chủ động order các sản 
phẩm / dịch vụ đang được 
bán tại cửa hàng. 
- Thanh toán bằng mã QR 
động nhanh chóng, chính 
xác. 
 

 
 Màn hình hiển thị iMenu 

FnB khi khách hàng quét 
QR 

 



Bước Thao tác Màn hình 
6. THAO 
TÁC 
THANH 
TOÁN 

Thao tác lựa chọn các 
bước thanh toán 
 
Khách hàng vào đơn hàng 
cần thanh toán -> chọn 
“Tính tiền”  
 
Khách hàng có thể lựa chọn 
1 trong các phương thức để 
thanh toán như “Mã QR” - 
“Tiền mặt” - “Khác” 
(H1-H2-H3) 

 

7. THAO 
TÁC TẠO 
ĐƠN 
HÀNG 
NHANH 

 
TH2: Thao tác Tạo đơn 
nhanh (H1-H2-H3) 
 
- Ở phần trang chủ nhấn vào 
dấu ( + ) và nhập các thông 
tin gồm :  

+ Nhập giá trị thanh 
toán ( là tổng giá trị 
đơn hàng khách đã 
đặt ) và tạo QR thanh 
toán 

+  TH2: khách hàng tạo 
đơn nhanh vẫn có thể 
vào sản phẩm dịch 
vụ để chọn menu đã 
có sẵn ( nếu cần ) 

 

 



Bước Thao tác Màn hình 
8. THAO 
TÁC XEM 
BÁO CÁO 
DOANH 
THU 

 
Nhấn “Báo cáo” để Theo 
dõi báo cáo Doanh thu của 
cửa hàng 
 
+ Có thể lọc theo các trường 
phù hợp với nhu cầu của 
khách hàng 
 
+ Kéo xuống dưới để xem 
danh sách các món bán chạy 
(H1-H2-H3) 
 
 

 

THAO 
TÁC 
QUẢN LÝ 
THU - CHI 

Thao tác Quản lý thu chi ( 
ngoài doanh thu bàn 
hàng) 
 
tại mục “Cá nhân” -> “Quản 
lý thu chi”: 
- Tạo phiếu chi: nhấn: “Tạo 
thu chi”, điền thông tin 
người chi tiền, khoản chi, số 
tiền, … 
- Tạo phiếu thu: nhấn: “Tạo 
thu chi”, điền thông tin 
người thu tiền, khoản thu, 
số tiền, … 
- Chênh lệch thu chi bằng 
Doanh số bán hàng + 
phiếu thu – phiếu chi. 

        

 



Bước Thao tác Màn hình 
THAO 
TÁC 
QUẢN LÝ 
NHÂN 
VIÊN 

Thao tác tạo User cho 
Nhân viên:  
 
- Ở phần Cá nhân vào mục 
“ Quản lý nhân viên cửa 
hàng ” → Thêm nhân viên 
- Khai báo nhân viên:  

+ Thêm Tên  
+ SĐT nhân viên 
+ Tạo mật khẩu 

- Nhân viên tải App mSeller 
trên điện thoại và đăng nhập 
theo thông tin được Quản lý 
/ chủ cửa hàng tạo (có thể 
thay đổi mật khẩu) 
- Màn hình dành cho Nhân 
viên chỉ được tạo đơn hàng / 
thanh toán, không nhìn 
được toàn bộ Doanh thu như 
chủ quán / quản lý 

 

   

 
 Giới thiệu Quản Lý 

Chuỗi:  
- Ở phần Cá nhân vào mục 
Quản lý chuỗi           ( ảnh 1 
) 
- Ở màn chính của chuỗi sẽ 
hiển thị đầy đủ các trường 
thông tin bao gồm:  

+ Tổng đơn 
+ Tổng tiền cần thu 
+ Biểu đồ phân phối 

doanh thu 
+ Danh sách cửa hàng 

 
  

                  1                                      2 



Bước Thao tác Màn hình 
 Các chức năng chính của 

Quản lý chuỗi  
 
- Tạo cửa hàng:  Ở màn 
chính của chuỗi ấn vào    “ 
Tạo cửa hàng ” 
- Quản lý nhân viên 
- Báo cáo 
 
Các bước tạo cửa hàng 
tương tự như đăng ký tài 
khoản mới 

                        

THAO 
TÁC KẾT 
NỐI VỚI 
PHẦN 
CỨNG 

Thao tác thiết lập in:  
Kết nối với máy in có sẵn 
(máy in hóa đơn, máy in 
đơn tại bar/bếp…)  
Máy in có thể dùng mạng 
LAN/Wifi/Bluetooth 

       



Bước Thao tác Màn hình 
DÀNH 
CHO MÔ 
HÌNH BÁN 
LẺ  
2.1 TẢI 
ỨNG 
DỤNG 

TẢI ỨNG DỤNG  
 
- Tìm kiếm “mSeller FnB” 
trên Apple Store (iOS) hoặc 
CH Play (Android) 

- Tải ứng dụng & cài đặt 
trên thiết bị. 

 

 
2.2 ĐĂNG KÝ TÀI KHOẢN 

 
- Sau khi nhấn Đăng ký sẽ 
bắt đầu nhập SDT và bấm 
“gửi mã OTP” và điền đầy 
đủ các trường thông tin bắt 
buộc:  
+ Tên cửa hàng ( bắt buộc) 
+ Mật khẩu ( bắt buộc ) 
+ Loại hình kinh doanh 
+ Mã kích hoạt / Mã license  
Nhập đầy đủ và hợp lệ thì 
sẽ ấn “ đăng ký tài khoản 
’’ 
 

 

 



Bước Thao tác Màn hình 
2.3 TẠO DANH MỤC SP 

 
Để setup quán cần: 
 
Bước 1: “Danh mục-> 
Thêm danh mục-> Hoàn 
tất” (B1-> B3) 
 
Bước 2: SP/DV -> Thêm 
SP/DV -> Điền thông tin 
-> Tạo thêm” (B4-B5) 

 

 

 
2.4 THAO TÁC TẠO ĐƠN 

HÀNG: 
“ Trang chủ -> chọn hàng 
hóa và số lượng -> 
Xem đơn -> Tính tiền” 
(B1 ->B3) 
 
 



Bước Thao tác Màn hình 
2.5 TẠO QR NHANH 

“ Trang chủ -> Tạo đơn 
nhanh -> nhập số tiền -> 
Tạo QR thanh toán” 

9. TÍCH 
HỢP HÓA 
ĐƠN ĐIỆN 
TỬ  

BƯỚC 9.1: Truy cập mục 
“Hóa đơn điện tử” 

● Mở ứng dụng và 
chọn mục “Cá 
nhân” ở thanh công 
cụ. 

● Trong giao diện Cá 
nhân, tìm đến nhóm 
mục “Hóa đơn điện 
tử & Chữ ký số” 
 

● Nhấn chọn “Hóa 
đơn điện tử” để bắt 
đầu thiết lập. 

BƯỚC 9.2: Kết nối tài 
khoản hóa đơn điện tử 

● Màn hình chuyển 
sang giao diện thiết 
lập nhà cung cấp hóa 
đơn điện tử. 
 

● Chọn nhà cung cấp 
(ví dụ: Cyber Lotus) 
nếu đã có tài khoản. 
 

 



Bước Thao tác Màn hình 
● Nhấn nút “Kết nối 

T.Khoản” để đăng 
nhập tài khoản hóa 
đơn điện tử đã có. 
 

● Nếu chưa có tài 
khoản, chọn “Đăng 
ký tài khoản mới” 
để tạo tài khoản mới 
theo hướng dẫn. 

 
 

 Bước 9.3: Nhập thông tin 
tài khoản hóa đơn điện tử 

- Giao diện chuyển sang 
“Đăng ký hóa đơn điện 
tử” và nhập các bước như 
sau: 
-  Nhập mã số thuế của 
doanh nghiệp/hộ kinh doanh 
→ Nhấn “Tra cứu” 

- Nhập thông tin cá nhân 
để tạo tài khoản dịch vụ 

- Nhập thông tin đơn vị 
cung cấp hóa đơn điện tử 
 

 



Bước Thao tác Màn hình 
 BƯỚC 9.4: KẾT NỐI 

CHỮ KÝ SỐ ĐIỆN TỬ 
(HSM) VỚI 
CYBERLOTUS 

- Lựa chọn loại chữ ký số 
Khách hàng cần chọn một 
trong 2 loại hình: 
+ Cá nhân: dùng cho hộ 
kinh doanh cá thể, cửa hàng, 
người dùng cá nhân. 
 + Doanh nghiệp: dùng cho 
công ty, tổ chức. 

 - Điền thông tin Cá nhân/ 
Doanh nghiệp để đăng ký 
chữ ký số 

Nhập thông tin: 

● Loại định danh  
● Mã định danh 
● Ngày cấp 
● Nơi cấp 
● Ảnh CCCD (mặt 

trước hoặc cả 2 mặt 
tùy yêu cầu) 

 

 BƯỚC 9.5 Chọn gói dịch 
vụ và thanh toán 

Khách hàng sẽ lựa chọn các 
gói dịch vu phù hợp theo 
nhu cầu ( Mỗi gói sẽ hiển 
thị đầy đủ thông tin bao 
gồm: thời hạn sử dụng, 
dịch vụ, giá gốc, giá 
khuyến mãi, tổng thanh 
toán ) 

Mã RM/ mã giới thiệu 
(không bắt buộc) 

 
 

 



Bước Thao tác Màn hình 
 BƯỚC 9.6 Quét mã QR để 

thanh toán 
Màn hình hiển thị mã QR 
thanh toán. 
 
Có tùy chọn tải mã QR về 
máy bằng nút “Tải về QR”. 
 
Người dùng sử dụng app 
ngân hàng hoặc ví điện tử 
để quét mã QR và thanh 
toán. 
 
Sau khi hoàn tất quét mã, 
người dùng nhấn nút “Hoàn 
tất” để xác nhận đã thanh 
toán. 
  

 BƯỚC 9.7: Xác nhận 
thanh toán thành công: 
 
Hệ thống hiển thị thông báo 
“Thanh toán thành công”. 
Thông tin chi tiết của người 
dùng được hiển thị bên 
dưới: 

● Họ tên 
● Ngày sinh, nơi ở, 

địa chỉ, thời gian 
đăng ký 

Người dùng bấm nút “Hoàn 
thành” để kết thúc quy 
trình đăng ký. 
 

 
 
 


	BƯỚC 9.1: Truy cập mục “Hóa đơn điện tử” 
	BƯỚC 9.2: Kết nối tài khoản hóa đơn điện tử 
	- Lựa chọn loại chữ ký sốKhách hàng cần chọn một trong 2 loại hình:+ Cá nhân: dùng cho hộ kinh doanh cá thể, cửa hàng, người dùng cá nhân. + Doanh nghiệp: dùng cho công ty, tổ chức. 

