
HƯỚNG DẪN VẬN HÀNH CỬA HÀNG



HƯỚNG DẪN ĐĂNG KÝ TÀI KHOẢN
TRÊN VECOMMART.VN

Truy cập vào sàn https://vecommart.vn/

Click vào “Tài khoản”
Chọn “Đăng ký”
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Ấn đăng ký

Nhập các thông tin của gian hàng:

email, số điện thoại, Họ và tên của người đại diện

Chọn tài khoản

mua hàng hoặc

bán hàng

Nhập mật khẩu

2 lần



Vecommart gửi email xác nhậnThông báo trên vecommart.vn

Ấn vào đây để

xác minh tài khoản

Như vậy, bạn đã hoàn tất
việc đăng ký gian hàng
trên vecommart.vn

Lưu ý: đôi khi hệ thống gửi email vào
hộp thư rác (spam) bạn cần kiểm tra
cả inbox và thư mục rác

Bấm vào “tại đây để đăng nhập”



HƯỚNG DẪN ĐĂNG NHẬP & ĐIỀN THÔNG TIN CỬA HÀNG
TRÊN VECOMMART.VN

Nhập mật khẩu

Bấm “Đăng nhập”



Click vào tên cửa hàng để cập nhật các thông tin
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Cột thông tin về cửa hàng và sản phẩm



Tổng quan: Thống kê số sản phẩm (active) & số đơn hàng kể từ khi đăng ký đến thời điểm hiện tại truy cập



Vào Cài Đặt để cập nhật địa chỉ cửa hàng
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Bấm “Cập nhật” để lưu thông tin



Nhà bán hàng thực hiện Đổi mật khẩu (nếu cần)

Bấm “Cập nhật” để lưu mật khẩu mới



Banner:

Kích Thước 1100x500 px

Tải lên banner

Số thứ tự càng bé, ưu tiên hiển thị trước

Chọn thêm mới để cập nhật

Slogan nên ngắn gọn

khoảng 15 - 20 từ

Chọn “Thêm mới banner”

Có dấu tick này là banner hiện lên,

bỏ dấu thì banner không hiện

Tên banner nên đặt ngắn gọn



Chọn “Thêm mới banner” để up thêm banner

Danh sách banner sẽ hiện theo thứ tự từ nhỏ đến lớn: số thứ tự nhỏ ưu tiên hiện trước
Mỗi gian hàng nên có 3 – 5 banner (chạy xoay vòng)

Banner được kích hoạt: có dấu tick

Banner không được kích hoạt: ko có dấu tick

NBH có thể cập nhật / Sửa / Xóa (tùy ý)

Bằng cách click chuột vào các vị trí này



Chọn “Thông tin shop” để cập nhật thông tin cửa hàng

Ảnh bìa: 1000x350px

Logo: Kích thước 400x400

Nhập tên shop

Nhập url cho shop

Nhập mô tả ngắn: khoảng 40-50 từ



Chọn “Thông tin shop” để cập nhật thông tin cửa hàng

Giới thiệu ngắn gọn

Đầy đủ thông tin về
các loại sản phẩm, khả
năng cung ứng, dịch
vụ khách hàng…

Sử dụng các công cụ tại
đây để chọn kiểu chữ, màu
chữ, trình bày văn bản

Chèn ảnh, Chèn link cửa
hàng trên nền tảng khác…



Chọn “Thông tin shop” để cập nhật thông tin cửa hàng

Nhập website (nếu có)

Nhập số điện thoại có mã quốc gia

Nhập số điện thoại có mã quốc gia

Nhập số điện thoại đăng ký zalo

Nhập link fanpage/messenger (nếu có)

Bấm “Cập nhật” để lưu thông tin



Sau đó, hệ thống sẽ thông báo “Cập nhật thành công” cùng thông tin shop vừa cập nhật



Khi đó, trên website vecommart, thông tin cửa hàng sẽ hiển thị như sau
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Khi đó, trên website vecommart, thông tin cửa hàng sẽ hiển thị như sau



HƯỚNG DẪN ĐĂNG TẢI SẢN PHẨM LÊN CỬA HÀNG
TẠI VECOMMART.VN



Chọn “Quản lý sản phẩm” => Chọn “Đăng sản phẩm”

Do nhà bán hàng tự

đặt

1 sản phẩm có thể vừa là sản phẩm OCOP vừa là sản phẩm làng nghề vừa là hàng 
Việt Nam chất lượng cao... do đó nó có thể xuất hiện ở nhiều danh mục

Tuy nhiên đường dẫn thì mỗi sản phẩm chỉ có thể chọn 1 đường dẫn chính

Do nhà bán hàng lựa chọn để dễ dàng quản lý danh mục sản phẩm của mình

Lựa chọn số sao OCOP phù hợp và bắt buộc phải có giấy chứng nhận

Điền những thông tin tổng quan, quan trọng, nổi bật nhất của sản phẩm đến khách hàng



Giá niêm yết (có thể bỏ trống)

Giá bán (bắt buộc nhập)

Chọn 1 trong các lựa chọn

Tải video lên

Đuôi mp4

Dung lượng < 500MB

Đăng sản phẩm

Lưu ý: Dung lượng video

• Tài khoản được xác minh: < 50MB

• Hạng bạc: < 60MB

• Hạng vàng: < 70MB

• Hạng kim cương: <80MB



Đăng sản phẩm

Tải ảnh

Lưu ý yêu cầu về ảnh

Thứ tự ảnh xuất hiện theo thứ tự chọn

Ảnh đầu sẽ là ảnh đại diện của sản phẩm

Tải ảnh chụp chứng chỉ liên quan:

OCOP, chứng chỉ xanh, bằng khen nghệ nhân…



Đăng sản phẩm

Mô tả chi tiết:

Điền đầy đủ thông tin về sản phẩm:

- Tên, mã (nếu có)

- Kích thước chi tiết

- Chất liệu

- Công dụng

- Ứng dụng

- Bảo quản

- Dịch vụ nhà bán hàng

- Chính sách ưu đãi (nếu có) …

Sao chép những nội dung cần thiết ở 
phần Mô tả, dán vào phần này.

Hệ thống tự động chuyển sang Tiếng
Anh => hiển thị ở gian hàng tại
Vecommart



Có thể nhúng link website, shopee, fanpage …trong phần mô tả chi tiết

Bôi đen phần chữ muốn nhúng link

Bấm chọn biểu tượng trên thanh công cụ

Dán link cần nhúng vào ô URL

Chọn “Đích” -> Chọn cửa sổ mới để khi bấm vào
link sẽ mở sang tab mới

Bấm “Đồng ý” để hoàn tất việc nhúng link



Đăng sản phẩm

không cần nhập, hệ thống tự lấy url từ phần đặt tên sản phẩm. 
Do đó, đặt tên sản phẩm cần lựa chọn tên phù hợp và đầy đủ

Không cần nhập, hệ thống tự lấy theo tên sản phẩm đã đặt bên
trên

Nhập các từ khóa liên quan tới sản phẩm và cửa hàng

Hệ thống để mặc định là hoạt động

Nếu NBH không muốn sản phẩm hoạt động thì bấm vào bỏ dấu tick

NBH tự đặt thứ tự: Thứ tự càng nhỏ thì vị trí hiển thị sẽ lên trước



Đăng sản phẩm

Nhập các thuộc tính của sản phẩm

Sau mỗi thuộc tính, gõ enter để hoàn thành nhập

Ví dụ số lượng có các thuộc tính:

1 cái -> enter, 2 cái -> enter,

3 cái -> enter, 4 cái -> enter

Click chọn vào Kích thước, Số lượng, Màu sắc, Trọng
lượng để tạo thuộc tính

Bấm “Tạo” để nhập thông tin cho từng thuộc tính

Sau khi bấm Tạo

Hiện ra các thuộc tính

- Tải ảnh

- Nhập mã SP

- Giá

- Giá bán

- Phí ship

Bấm “Thêm mới”

Hoàn tất đăng sản phẩm



Sản phẩm sau khi đăng thành công sẽ được liệt kê trong danh mục như sau

Thực hiện tiếp các bước tương tự để đăng tiếp các sản phẩm khác

NBH có thể cập nhật thêm
thông tin, sửa hoặc xóa sản
bằng cách bấm vào đây



Sản phẩm sau khi đăng thành công sẽ được liệt kê trong danh mục như sau



Sản phẩm hiển thị trên gian hàng tại vecommart.vn như sau:



Sản phẩm hiển thị trên gian hàng tại vecommart.vn như sau:

https://vecommart.vn/san-pham/den-long-treo-tran-may-tre-dan-thanh-cong.html

Vecommart cho phép nhúng các link ngoài sàn và các phương thức liên lạc đa dạng

https://vecommart.vn/san-pham/den-long-treo-tran-may-tre-dan-thanh-cong.html


Thông tin sản phẩm
nhập ở Mô tả chi tiết
sẽ hiện ở đây

Thông tin đánh giá của khách hàng sau mỗi đơn mua thành
công sẽ được hệ thống cập nhật và thống kê tại đây



Hoạt động mua hàng
trên sàn VECOMMART.VN



Người mua truy cập vecommart.vn

Tìm kiếm thông tin trên Vecommart.vn bằng từ khóa

Ví dụ: đèn => hệ thống cho ra tất cả các kết quả có chứa từ khóa “den” (chữ không dấu)



Người mua có thể vào “Xem shop” để tìm
hiểu thêm thông tin về cửa hàng

Người mua liên hệ với nhà bán hàng thông
qua số điện thoại, zalo... để biết thêm
thông tin trước khi quyết định mua hàng

Người mua có thể đặt hàng trực tiếp trên
vecommart.vn

Chọn loại sản phẩm, số lượng

Sau đó thêm vào giỏ hàng



• Bấm vào biểu tượng Giỏ hàng

• Hệ thống hiện ra thông tin giỏ hàng

• Bấm Mua hàng để thực hiện mua



- Nhập thông tin người nhận

- Lưu ý: Địa chỉ cần nhập đầy
đủ để nhà bán hàng gửi hàng
được thuận tiện

- Bạn có thể để lại lời nhắn
cho nhà bán hàng

- Chọn hình thức thanh toán: 
tiền mặt hoặc chuyển khoản

- Chọn hình thức vận chuyển: 
khách tự đến nhận hoặc nhà
bán hàng vận chuyển… Bấm “Đặt hàng”

Để hoàn tất mua hàng



- Đơn hàng sau khi hoàn tất

- Sẽ có thông báo gửi về email nhà bán hàng và email người mua

Email người bán Email người mua



Quản lý đơn hàng của Nhà bán hàng
Trên Vecommart.vn



QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG:

Hiển thị theo thứ tự mặc định
theo thời gian gần nhất

NBH có thể sử dụng bộ lọc để
tìm đơn hàng

Thông tin từng đơn hàng được
liệt kê tại đây

NBH có thể bấm “Xem đơn”

Hoặc “Hủy đơn”



Sau đó, hệ thống hiển thị

Thông tin chi tiết đơn hàng

- Sản phẩm, số lượng, mã

- Thành tiền

- Phí ship

- Thông tin khách hàng…

- Thông tin vận chuyển và thanh toán



TRÂN TRỌNG CÁM ƠN !


