
SHOPEE UNI

HƯỚNG DẪN VẬN HÀNH SHOP (NÂNG CAO)

Updated: 01/12/2020



NỘI DUNG

MỤC LỤC

Đăng bán sản phẩm hàng loạt

Cập nhật sản phẩm hàng loạt

Xử lý đơn hàng hàng loạt

Nền tảng tài khoản phụ



ĐĂNG BÁN SẢN PHẨM HÀNG LOẠT



HỌC VIỆN SHOPEE - SHOPEE UNI 4

ĐĂNG BÁN SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠTCâu hỏi thường gặp

Có cách nào để 

tiết kiệm thời gian 

đăng tải sản phẩm 

hay không?

Làm sao để đăng tải 

được nhiều sản phẩm 

cùng một lúc?
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ĐĂNG BÁN SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠTMục đích của tính năng

“Đăng bán sản phẩm hàng loạt”

Đăng bán sản phẩm hàng loạt là một tính năng cho phép Người bán đăng cùng lúc nhiều sản 

phẩm mới lên Kênh người bán, giúp Shop tiết kiệm thời gian khi cần tải lượng thông tin lớn.
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ĐĂNG BÁN SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠTCác bước “Đăng bán sản phẩm hàng loạt”

Vào Kênh Người Bán – mục Tất Cả Sản Phẩm

Chọn Đăng Hàng Loạt

Tải bản mẫu lên hệ thống

Cập nhật thuộc tính và hiển thị sản phẩm

2.

3.

4.

5.

1.

Chọn Tải về bản mẫu – Điền thông tin của sản phẩm
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ĐĂNG BÁN SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠT

1

2

1 2Đăng nhập vào Kênh Người Bán - chọn mục

Tất Cả Sản Phẩm

Tại mục Công cụ Xử lý hàng loạt – chọn

Đăng Hàng Loạt

Các bước “Đăng bán sản phẩm hàng loạt”
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ĐĂNG BÁN SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠT

4a

4b

5

4a

4b

5

Chọn Bản mẫu cơ bản để đăng tải bất cứ sản phẩm nào

Chọn Bản mẫu nâng cao và ngành hàng tương ứng nếu 

Shop muốn đăng sản phẩm cho một ngành hàng cụ thể

Nhấn Tải về

3

3 Chọn mục Tải về Bản Mẫu

Các bước “Đăng bán sản phẩm hàng loạt”
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ĐĂNG BÁN SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠT

6 Điền các thông tin sản phẩm vào Bản mẫu vừa tải về 

Không thay đổi bất cứ thông tin nào ở 4 dòng đầu tiên

Lưu ý!

Các bước “Đăng bán sản phẩm hàng loạt”

Không đổi 
hay chỉnh 
sửa các 
dòng này 
(2-5).

6
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ĐĂNG BÁN SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠTCác bước “Đăng bán sản phẩm hàng loạt”
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ĐĂNG BÁN SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠTVí dụ cho sản phẩm có 1 cấp phân loại hàng

Với những sản phẩm có nhiều kích thước hoặc nhiều màu sắc nhưng có khối lượng 

bằng nhau nên được tạo phân loại hàng.

Mỗi phân loại hàng buộc phải có một Mã sản phẩm giống nhau và có các SKU sản 

phẩm khác nhau

a

b

ab
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ĐĂNG BÁN SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠTVí dụ cho sản phẩm có 2 cấp phân loại hàng

Với những sản phẩm có nhiều kích thước và nhiều màu sắc nhưng có khối lượng bằng nhau

nên được tạo phân loại hàng.

Mỗi phân loại hàng buộc phải có một Mã sản phẩm giống nhau và có các SKU sản phẩm 

khác nhau

a

b

a ab
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ĐĂNG BÁN SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠT

7

8

9

Quay lại mục Đăng hàng loạt -

Chọn Đăng lên

Chọn tập tin cần đăng tải –

Kiểm tra Trạng thái cập nhật

Chọn Cập Nhật Thuộc Tính Hàng Loạt 

7

8

9

Các bước “Đăng bán sản phẩm hàng loạt”
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ĐĂNG BÁN SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠT

Chọn các sản phẩm Shop muốn hiển thị 

trên trang Shop

Nhấn Hiển thị
12

Các bước “Đăng bán sản phẩm hàng loạt”

11

10

Điền các thông tin thuộc tính cho sản phẩm10

12

11

Hệ thống sẽ hỗ trợ áp dụng hàng loạt thuộc 

tính cho các sản phẩm cùng ngành hàng:

Chọn Đồng ý để áp dụng hàng loạt cho các 

sản phẩm có cùng ngành hàng

Chọn Không nếu không muốn áp dụng hàng 

loạt cho các sản phẩm
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ĐĂNG BÁN SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠT

Kiểm tra sản phẩm được hiển thị và 

chính sử thông tin, hình ảnh sản phẩm 

tại Tất Cả Thông Tin Sản Phẩm 

Kiểm tra sản phẩm được hiển thị và 
chỉnh sửa thông tin 

Chọn Thông Tin Hình Ảnh nếu 

chỉ muốn chỉnh sửa hình ảnh cho 

các sản phẩm



CẬP NHẬT SẢN PHẨM HÀNG LOẠT
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CẬP NHẬT SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠTCâu hỏi thường gặp

Làm sao để chỉnh sửa 

thông tin nhiều sản 

phẩm cùng một lúc? 
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CẬP NHẬT SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠTMục đích của tính năng

“Cập nhật sản phẩm hàng loạt”

Điều chỉnh đồng thời nhiều 

sản phẩm

Tiết kiệm thời gian khi cần chỉnh sửa 

lượng lớn sản phẩm
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CẬP NHẬT SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠTCác bước “Cập nhật sản phẩm hàng loạt”

Vào Kênh Người Bán – mục Tất Cả Sản Phẩm

Chọn Cập Nhật Hàng Loạt

Tải bản mẫu lên hệ thống

2.

3.

4.

1.

Tải bản mẫu về – Chỉnh sửa thông tin
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CẬP NHẬT SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠTCác bước “Cập nhật sản phẩm hàng loạt”

2

1 2Đăng nhập vào Kênh Người Bán - chọn mục

Tất Cả Sản Phẩm

Tại mục Công cụ Xử lý hàng loạt – chọn

Cập Nhật Hàng Loạt

1
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CẬP NHẬT SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠTCác bước “Cập nhật sản phẩm hàng loạt”

Chọn loại thông tin của  

Bản Mẫu muốn chỉnh sửa

3

4

5
3

4

Chọn Tải về

6 Nhấn Tải về để chỉnh sửa 

thông tin Bản Mẫu

6
5

Tại Cập Nhật Hàng Loạt –

chọn Tải về
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CẬP NHẬT SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠTBảng các loại thông tin trong “Bản mẫu”

LOẠI THÔNG TIN THÔNG TIN CHỈNH SỬA

Thông tin cơ bản Chỉnh sửa hàng loạt tên và mô tả sản phẩm

Thông tin bán hàng
Chỉnh sửa hàng loạt giá bán và số lượng 

sản phẩm của từng phân loại hàng

Thông tin vận chuyển
Chỉnh sửa hàng loạt cân nặng, kích thước 

đóng gói và bật/tắt kênh vận chuyển

Thông tin ngày chuẩn bị hàng
Chỉnh sửa hàng loạt số ngày chuẩn bị hàng 

cho từng sản phẩm



HỌC VIỆN SHOPEE - SHOPEE UNI 23

CẬP NHẬT SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠTCác bước “Cập nhật sản phẩm hàng loạt”

7

8

7

8

Quay lại mục Cập Nhật Hàng Loạt 

- Chọn Cập nhật

Nhấn Chọn tập tin để đăng tải thông tin 

đã chỉnh sửa lên hệ thống

9

9 Kiểm tra trạng thái Đăng tải tại mục 

Hoạt động:

- Hoàn tất: Đăng tải thành công

- Tải về: Đăng tải thất bại
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CẬP NHẬT SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠTNếu Shop đăng tải thất bại ?

Nhấn Tải về để tìm hiểu 

nguyên nhân đăng tải sản 

phẩm không thành công

1 1
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CẬP NHẬT SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠTNếu Shop đăng tải thất bại ?

Kiểm tra cột Lý do thất bại để chỉnh sửa các thông tin phù hợp

2

2
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CẬP NHẬT SẢN PHẨM 
HÀNG LOẠTNếu Shop đăng tải thất bại ?

Quay lại mục Cập nhật hàng loạt, 

nhấp vào Chọn tập tin
3

3

Kiểm tra trạng thái Đăng tải ở mục 

Hoạt động
4

4



XỬ LÝ ĐƠN HÀNG HÀNG LOẠT
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XỬ LÝ ĐƠN HÀNG 
HÀNG LOẠTCâu hỏi thường gặp

Có cách nào để có 

thể Xử lý nhiều đơn 

hàng cùng một lúc?
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XỬ LÝ ĐƠN HÀNG 
HÀNG LOẠTMục đích của tính năng

“Xử lý đơn hàng hàng loạt”

Tăng lượng đơn hàng xử lý

trong ngày
Cải thiện hiệu suất bán hàng
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XỬ LÝ ĐƠN HÀNG 
HÀNG LOẠTCác bước “Xử lý đơn hàng hàng loạt”

Vào Kênh Người Bán – mục Giao Hàng Loạt

Chọn Chờ giao hàng

Chọn hình thức giao hàng cho Đơn vị vận chuyển

2.

3.

4.

1.

Xử lý đơn hàng theo từng Đơn vị vận chuyển
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XỬ LÝ ĐƠN HÀNG 
HÀNG LOẠTCác bước thao tác

“Xử lý đơn hàng hàng loạt”

Vào Kênh Người Bán – chọn Giao Hàng Loạt1

1
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XỬ LÝ ĐƠN HÀNG 
HÀNG LOẠTCác bước thao tác

“Xử lý đơn hàng hàng loạt”

Chọn mục Chờ giao hàng

Chọn Đơn vị vận chuyển Shop muốn xác nhận

Chọn các đơn hàng Shop muốn xác nhận

Chọn Yêu cầu tới lấy hàng nếu muốn Shipper tới 

Shop để lấy hàng

Chọn Gửi hàng tại bưu cục nếu muốn tự mang 

hàng ra bưu cục

2

2

3

4

5a

5b

5b

5a3

4
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XỬ LÝ ĐƠN HÀNG 
HÀNG LOẠTChọn “Yêu cầu tới lấy hàng”

Chọn Ngày lấy hàng

Chọn Địa chỉ lấy hàng

Nhấn Xác nhận a

c

a

b

a

b

c
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XỬ LÝ ĐƠN HÀNG 
HÀNG LOẠTChọn “Gửi hàng tại bưu cục”

Nhấn Xác nhận

a

a
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XỬ LÝ ĐƠN HÀNG 
HÀNG LOẠTIn Phiếu giao hàng hàng loạt

Tại Kênh Người bán – chọn Giao Hàng Loạt

Chọn Đơn vị vận chuyển muốn xử lý in đơn hàng hàng loạt

1

1

2

3

2

3

Chọn Tạo phiếu
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XỬ LÝ ĐƠN HÀNG 
HÀNG LOẠTIn Phiếu giao hàng hàng loạt

4

5

6

4 Chọn đơn hàng muốn in

5 Chọn loại phiếu cần in

6 Nhấn Tạo phiếu đã chọn 

để in phiếu
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XỬ LÝ ĐƠN HÀNG 
HÀNG LOẠT

Phiếu giao hàng chứa thông tin Mã đơn hàng, Thông tin Người bán/Người mua…

Phiếu giao hàng

Shop cần đảm bảo tất cả các đơn hàng đều có dán Phiếu giao hàng 

Lưu ý!
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XỬ LÝ ĐƠN HÀNG 
HÀNG LOẠT

Phiếu xuất hàng sẽ hiển thị đầy đủ các sản phẩm trong đơn hàng để Người bán 

có thể dễ dàng xuất hàng từ kho chứa.

Phiếu xuất hàng
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XỬ LÝ ĐƠN HÀNG 
HÀNG LOẠT

Phiếu đóng gói chứa thông tin chi tiết của các sản phẩm trong đơn hàng để bộ phận 

Đóng gói hàng dễ dàng nắm được thông tin để tiến hành đóng gói đơn hàng.

Phiếu đóng gói



NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ
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Câu hỏi thường gặp

Có cách nào quản lý 

nhiều Shop dễ dàng 

hơn không ?

NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Mục đích của tính năng
“Nền tảng tài khoản phụ”

Tài khoản phụ là nền tảng giúp Người bán quản lý tập trung nhiều gian hàng

và hỗ trợ tính năng phân quyền quản lý cho từng thành viên phụ
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Đăng nhập Kênh Người bán – Thiết lập Tài khoản chính 

(Nếu chưa có tài khoản)

Liên kết Tài khoản chính với Shop cần liên kết

Tạo thành viên và phân quyền

Các bước thao tác
“Nền tảng tài khoản phụ”

1.

2.

3.

NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ
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Ví dụ minh họa cho 
“Nền tảng tài khoản phụ”

Tài khoản chính

Shop A

Shop B

Shop C

Liên kết

Liên kết

Liên kết

Tài khoản phụ 1

Shop có thể tạo nhiều tài khoản phụ để phân các 

quyền khác nhau cho từng tài khoản

Lưu ý!

Tài khoản phụ 2

NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Quyền 

Quản trị viên Quyền Phụ trách tài chính
Quyền 

Quản trị viên

Quyền 

Phụ trách chat
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

1

1

Tại Kênh người bán – Chọn Liên kết tài khoản phụ

Các bước thao tác
“Nền tảng tài khoản phụ”
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Các bước thao tác
“Nền tảng tài khoản phụ”

Nếu chưa đăng ký Tài khoản 

trên nền tảng - chọn  

Đăng ký Tài khoản chính

Nếu đã đăng ký tài khoản trên 

nền tảng - chọn Liên Kết Shop 

và nhập thông tin đăng nhập
2a

2b

2a

2b
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Điền đầy đủ thông tin – nhấn 

Tiếp theo: Thiết lập thông tin đăng nhập

a

a

Bước 1: Nếu chọn 
“ Đăng ký Tài khoản chính”
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Điền đầy đủ thông tin – nhấn 

Tiếp theo: Xác minh

b

b

Tên đăng nhập sẽ luôn có đuôi “:main”

Ví dụ: taikhoanchinhcuatoi:main

Lưu ý!

Bước 1: Nếu chọn 
“ Đăng ký Tài khoản chính”
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Điền mã xác minh được gửi đến số điện 

thoại đăng ký tài khoản chính
Thông báo đăng ký thành công – Chọn 

Đăng nhập Nền tảng tài khoản phụ

c

c

c

c

Bước 1: Nếu chọn 
“ Đăng ký Tài khoản chính”
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Đăng nhập Nền tảng tài khoản phụ 

bằng tài khoản chính vừa tạo

https://subaccount.shopee.com/

d

d

Bước 1: Nếu chọn 
“ Đăng ký Tài khoản chính”

https://subaccount.shopee.com/
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Bước 1: Nếu chọn “Liên Kết Shop”

Đăng nhập vào Nền tảng tài khoản phụ bằng Tên đăng nhập và 

Mật khẩu của Tài khoản chính.
a

a
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Bước 2: Liên kết Tài khoản chính với 
Shop cần liên kết

4

3

Chọn Liên kết Shop

3

4

Tại Nền tảng tài khoản phụ nhấn Shop của tôi
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Điền Tên Shop/Tên đăng nhập của 

tài khoản Shopee – Nhấn Tìm

Chọn Liên kết để liên kết shop 

với tài khoản chính vừa tạo

65

5
6

Các tài khoản Shopee liên kết vào Nền tảng sẽ 

được quản lý tập trung dễ dàng hơn cho chủ Shop

Lưu ý!

Bước 2: Liên kết Tài khoản chính với 
Shop cần liên kết
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Nhập mã xác minh được gửi đến số 

điện thoại đăng ký

Sau đó Shop cần Xác nhận liên kết 

trong vòng 72 giờ để hoàn tất thao 

tác liên kết tài khoản Shopee vào Nền 

tảng tài khoản phụ

7

7

Bước 2: Liên kết Tài khoản chính với 
Shop cần liên kết
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

2 cách xác nhận liên kết

Xác nhận liên kết ngay tại 

Tài khoản chính

Đăng nhập vào Shop được 

ủy quyền và xác nhận

Cách 1 Cách 2
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Quay lại Nền tảng tài khoản phụ -

Chọn Shop của tôi 

Nhấn Đang chờ 

Chọn Ủy Quyền Ngay

a
b

c

a

b

c

Cách 1: Xác nhận trên Nền tảng tài khoản phụ
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Điền thông tin đăng nhập của Shop được ủy quyền 

– nhấn Đăng Nhập
Nhấn Ủy quyền

d e

d e

Cách 1: Xác nhận trên Nền tảng tài khoản phụ
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Đăng nhập vào Shopee.vn - tại mục Thông báo – chọn thông 

báo có tiêu đề Yêu cầu Shop ủy quyền quản lý
Nhấn Phê duyệt

a

b
a

b

Cách 2: Xác nhận liên kết trên tài khoản Shopee
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Quay lại Nền tảng tài khoản phụ - Chọn Thành viên

Chọn Tạo thành viên

Bước 3: Tạo tài khoản phụ và phân quyền

8

8

9

9

https://subaccount.shopee.com/login/
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Điền đầy đủ thông tin - nhấn Tiếp theo: Quyền

Mã đăng nhập = Tên tài khoản chính + Tên thành viên của tài khoản phụ

Ví dụ: Taikhoanchinhcuatoi:nguyenhung

Lưu ý!
10

10

Bước 3: Tạo tài khoản phụ và phân quyền
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Chọn Vai trò cho thành viên

Nhấn Lưu thành viên

11

12

12

14

13

Chọn Thêm Shop cho thành viên 

vừa tạo có quyền truy cập vào Shop

Bước 3: Tạo tài khoản phụ và phân quyền

13

Chọn Shop muốn thêm –

Nhấn Xác nhận

14

11
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Vai trò Quyền truy cập

Quản trị viên
Truy cập vào tất cả các chức năng, ngoại trừ thêm hoặc chỉnh sửa quyền 

Quản trị viên

Phụ trách bán hàng Truy cập các mục Quản lý Sản phẩm, Kênh Người bán và Danh mục

Phụ trách xử lý đơn Truy cập mục Quản Lý Đơn Hàng trên Kênh Người bán

Phụ trách tài chính
Toàn quyền truy cập Kênh Người bán, ngoại trừ Phân Tích Bán hàng và 

Thiết Lập Shop

Phụ trách Chat
Toàn quyền truy cập các mục Quản Lý Sản Phẩm, Quản Lý Đơn Hàng và 

Webchat trên Kênh Người bán

Vai trò mới Thêm phân quyền mới cho các Tài khoản phụ

Bảng các vai trò của tài khoản phụ
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Sao chép mã đăng nhập và mật khẩu

Chọn Sao chép mã đăng nhập và mật khẩu

để lưu lại thông tin đăng nhập cho tài khoản 

phụ vừa tạo và hoàn tất thao tác này

15

15

Bước 3: Tạo tài khoản phụ và phân quyền
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Tại trang chủ Nền tảng tài khoản phụ - mục Thành viên

Hướng dẫn kiểm tra quyền của tài khoản phụ

1

2

1

2 Chọn Chi tiết 



HỌC VIỆN SHOPEE - SHOPEE UNI 65

NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Chọn Sửa quyền cho tài khoản phụ nếu muốn thay đổi quyền

Hướng dẫn kiểm tra quyền của tài khoản phụ

3

3
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Chọn quyền muốn sửa

Hướng dẫn kiểm tra quyền của tài khoản phụ
4

4

5

5 Nhấn Lưu

Ngoại trừ 5 phân quyền mặc định, Shop có thể 

chỉnh sửa thêm các loại phân quyền tùy ý

Lưu ý!
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NỀN TẢNG TÀI KHOẢN PHỤ

Các lưu ý đối với nền tảng tài khoản phụ 

Tên đăng nhập của 

Tài khoản chính sẽ 

luôn có đuôi :main

Tên đăng nhập của các tài 

khoản phụ sẽ có bắt đầu bằng 

Tên của Tài khoản chính:

Tài khoản chính và phụ được hỗ trợ 

đăng nhập đa kênh nhằm giúp quản lý 

Shop dễ dàng hơn:

• Nền tảng tài khoản phụ

• Kênh người bán

https://subaccount.shopee.com/login/
https://banhang.shopee.vn/


Cảm ơn
Xem thêm hướng dẫn bán hàng trên Shopee:

HỌC VIỆN SHOPEE – SHOPEE UNI

SHOPEE UNI VIETNAM

https://banhang.shopee.vn/edu/
https://bit.ly/ShopeeUniYoutube
https://banhang.shopee.vn/edu
https://bit.ly/ShopeeUniYoutube

