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I.​ GIỚI THIỆU CHUNG - https://seller.goevo.vn/login 
Seller EVO Portal là hệ thống của công ty Trusting Social EVO cung cấp nền tảng cho Đối tác Doanh nghiệp thuận tiện trong việc 
quản lý chặt chẽ các hoạt động của cửa hàng và Hệ thống  khi Khách hàng thanh toán qua ứng dụng EVO App, chi tiết:  
 
●​ Quản lý hoạt động vận hành đơn hàng ở cửa hàng: kiểm tra trạng thái giao dịch (trạng thái Khách hàng thanh toán, chương 

trình khuyến mãi)  
●​ Quản lý hoạt động các giao dịch đổi trả khiếu nại 
●​ Quản lý hoạt động đối soát tra soát doanh thu của cửa hàng/Hệ thống 
●​ Đầu mối/ các kênh hỗ trợ khi phát sinh từ Khách hàng 
 

II.​ HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG SELLER EVO PORTAL 
1.​ Đăng nhập  
Thông tin tài khoản (Tên người dùng và Mật khẩu) của Cửa hàng/Hệ thống sẽ được Bộ phận quản lý Đối tác của Trusting Social 
cung cấp và thông tin tài khoản được gửi từ email ops@goevo.vn  
 
Đăng nhập https://seller.goevo.vn/login, điền các thông tin Tên người dùng và Mật khẩu, sau đó bấm vào nút Đăng nhập 
 

3 

https://seller.goevo.vn/login


 

 
(Hình ảnh tại bước Đăng nhập) 

 
 

4 



 
2.​ Đăng xuất  

Để thực hiện thao tác Đăng xuất tài khoản, thì Nhân viên Cửa hàng/Hệ thống thực hiện bấm Đăng xuất góc phải màn hình

 
 (Hình ảnh tại bước Đăng xuất) 

           3. Cập nhật 
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Sau khi Nhân viên Cửa hàng/Hệ thống đã kiểm tra kết quả  tìm kiếm muốn có cập nhật kết quả mới nhất thì nhấp vào nút Cập nhật 
ngay góc phải màn hình  

 
(Hình ảnh tại bước Cập nhật)​

 
 
​
 
​
 
​
​
 
 
 
​
​
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​
 

 ​ 4. Thay đổi/lấy lại mật khẩu 
​ Sau khi được cấp mật khẩu đăng nhập Seller Portal lần đầu, Nhân viên Cửa hàng/Hệ thống có thể chọn đổi mật khẩu tại góc 
trên bên phải màn hình và thực hiện nhập mật khẩu mới:  
​
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(Hình ảnh tại bước đổi mật khẩu) 

​
 
5. Tổng quan 
5.1 Thông tin Doanh nghiệp 

Mục này sẽ tổng hợp tất cả các thông tin của Đối tác của Hệ thống/cửa hàng bao gồm:  
+​ Thông tin chung: Tên doanh nghiệp, Email, số Điện thoại, tài khoản TPBank EVO, thời gian hợp tác… 
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+​ Thông tin hợp đồng: Hình thức, Loại hình Doanh nghiệp, Ngành nghề, Mã số thuế. 
+​ Thông tin người đại diện: Tên, chức vụ… 
+​ Thông tin thanh toán: Chủ tài khoản, Số tài khoản, Ngân hàng, Chi nhánh, chu kỳ thanh toán... 

5.2  Quản lý Giao dịch 
Mục này Đối tác Doanh nghiệp có thể quản lý vận hành trạng thái giao dịch, doanh thu của từng Cửa hàng bao gồm các tính năng: 

+​ Thông tin giao dịch: trạng thái của giao dịch  thành công/không thành công, mô tả chi tiết giao dịch, mã khuyến mãi, số tiền, 
ngày thực hiện… 

+​ Quản lý doanh thu: truy xuất báo cáo dữ liệu đơn hàng thành công/ không thành công để đối chiếu 
 

6. Đối soát:  
Nhân viên Quản lý/ Kế toán có thể chủ động kiểm tra, đối chiếu doanh thu của Hệ thống/cửa hàng ghi nhận so với dòng tiền thực 
nhận của ăn Doanh nghiệp bằng việc truy xuất các dữ liệu trên hệ thống ghi nhận để kiểm tra. 
Các bước để tìm kiếm thông tin giao dịch và truy xuất dữ liệu. Thao tác lựa chọn: 
+​ Ngày tạo đơn hàng: chọn khung thời gian cần tìm kiếm hoặc truy xuất dữ liệu  
+​ Tên cửa hàng: lựa chọn theo từng cửa hàng hoặc tất cả cửa hàng (bằng cách không lựa chọn cửa hàng nào cả - để trống) 
+​ Trạng thái giao dịch: chọn trạng thái giao dịch (Thành công/Thất bại/Đang xử lý) cần tìm kiếm hoặc truy xuất dữ liệu  
+​ Tìm theo Mã giao dịch: tìm kiếm hoặc truy xuất dữ liệu theo số giao dịch cụ thể (nếu kiểm tra tất cả giao dịch  thì không nhập 

Mục này)  
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+​  
(Hình ảnh tổng quan về tổng các giao dịch/ kiểm tra giao dịch) 

 
7. Kiểm tra thông tin trạng thái Thanh toán  
 
Để kiểm tra tình trạng giao dịch (Thành công/ Không thành công/Đang xử lí) khi Khách hàng thực hiện thanh toán tại cửa hàng/Hệ 
thống, thì: 
  
Bước 1: Thu thập Mã giao dịch, Thời gian, Cửa hàng mà Khách hàng thực hiện thanh toán. 
Bước 2: Vào Mục Quản lý đơn hàng trên Seller Portal https://seller.goevo.vn/login 
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Bước 3: Tại mục Quản lí đơn hàng ->> Chọn thời gian Khách hàng tại mục Ngày tạo đơn hàng,Tên Cửa hàng, Trạng thái giao 
dịch, Tìm theo Mã giao dịch  
Bước 4: Nhấp Enter để thực hiện tìm kiếm. 
Bước 5: Nếu có Kết quả tìm kiếm thì sẽ hiển thị giao dịch, Nhấp vào Xem chi tiết để kiểm tra đầy đủ thông tin hơn. Nếu không có 
giao dịch thì kiểm tra lại các thông tin Ngày tạo đơn hàng/Tên Cửa hàng/ Trạng thái giao dịch/ Tìm theo Mã đơn hàng có khớp ( 
chính xác) chưa 
 

 
                                           Tại mục Xem chi tiết Hệ thống/cửa hàng có thể kiểm tra thông tin đơn hàng ( hình đính kèm )  
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     (Hình ảnh Hiển thị trạng thái giao dịch Thành công) 
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  (Hình ảnh Hiển thị trạng thái giao dịch Không thành công)  
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Ăn

 
  (Hình ảnh Hiển thị trạng thái giao dịch Đang xử lý)  
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III. HƯỚNG DẪN XỬ LÝ KHÔNG THÀNH CÔNG  
 

Khi Khách hàng thanh toán không thành công tại Cửa hàng/Hệ thống thì Nhân viên hướng dẫn Khách hàng kiểm tra khoản đã 
thanh toán trên ứng dụng TPBank Mobile ở Hạn mức/Lịch sử giao dịch:   

 
(Hình ảnh Hiển thị Khách hàng bị trừ hạn mức trên TPBank Mobile) 

 
-​ Nếu hạn mức KHÔNG bị trừ (nghĩa Ngân hàng TPBank chưa trừ khoản tiền của Khách hàng trong tài khoản tín dụng)=> 

Nhân viên nhờ Khách hàng thực hiện lại giao dịch khác và sử dụng ưu đãi trên ứng dung EVO tại mục ”Ưu đãi của tôi” 
-​ Nếu hạn mức ĐÃ TRỪ, thì Nhân viên Cửa hàng/Hệ thống cần thực hiện các bước sau:  

 
Bước 1: Kiểm tra trạng thái giao dịch trên Seller Portal - Trạng thái là “Thất bại" (như hình ảnh đính kèm)  
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( Hình ảnh hiển thị giao dịch thanh toán Thất bại) 

 
Bước 2: Nhờ Khách hàng cung cấp thông tin sau:  

+​ Mã giao dịch ( Bắt buộc ) 
+​ Số tiền Khách hàng giao dịch thanh toán (Bắt buộc) 
+​ Thời gian thực hiện thanh toán (Có thể) 
+​ Cửa hàng thanh toán (Có thể) 
+​ Mã tra soát - ở phần diễn giải giao dịch trên Ứng dụng EVO ( Có thể ) 

Bước 3: Chuyển thông tin của Khách hàng cung cấp  cho Bộ phận Vận hành của EVO qua các kênh:  
-​ Group Zalo Cửa hàng vs EVO 
-​ Gửi mail về Bộ phận vận hành EVO:  lienhe@goevo.vn 
-​ Zalo OA EVO hoặc Fanpage Facebook EVO 

 
Lưu ý  
●​ Bộ phận Vận hành của EVO sẽ kiểm tra và phản hồi kết quả xử lý cho Cửa hàng/Hệ thống 

16 

mailto:lienhe@goevo.vn


 
●​ Trạng thái giao dịch “Thất bại”, Khách hàng sẽ được hoàn lại ưu đãi tại  Ưu đãi của tôi 

                    IV. HƯỚNG DẪN XỬ LÝ ĐỐI SOÁT 
    1. Đối soát ngày  

●​ Kiểm tra Seller Portal:  
 

Kế toán của Cửa hàng/Hệ thống sẽ tiến hành kiểm tra nhằm đối chiếu Doanh thu của Cửa hàng và Hệ thống trên Seller EVO ( tổng 
giao dịch thành công trên từng cửa hàng/hệ thống). 

 
Bước 1: Truy cập vào mục Quản lý đơn hàng trên https://seller.goevo.vn/login 
Bước 2: Chọn ngày tạo đơn hàng, tên cửa hàng và trạng thái giao dịch muốn đối soát. 
Bước 3: Nhấp vào nút “Xuất Excel" để tải xuống File tiến hành kiểm tra và đối chiếu dòng tiền. 
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                                                       ( Hình ảnh hiển thị mã tra soát trên Seller Portal) 
 

●​ Kiểm tra TPBank Portal:  
 

Nhằm kiểm tra dòng tiền thực nhận (các giao dịch thành công)  được TPBank thanh toán sau khi trừ Phí dịch vụ trên tài khoản 
TPBank Portal đã cung cấp, các bước thực hiện như sau: 

 
Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản Doanh nghiệp TPBank cung cấp tại: https://biz.tpb.vn/ 
Bước 2: Tra cứu thông tin tài khoản bằng cách chọn mục “Tài khoản thanh toán”  -> “Liệt kê giao dịch” ->“Mốc thời gian” 
cần đối chiếu. 
Bước 3: Nhấp vào nút “Xuất file” để tiến hành kiểm tra và đối chiếu dòng tiền. 
 
Kế toán của Cửa hàng/Hệ thống đối chiếu với dữ liệu Vận hành EVO gửi trước 13:00 hàng ngày, và phản hồi lại cho Bộ phận Vận 
hành EVO trước 16:00 cùng ngày. 
-​ Nếu số liệu KHỚP, Kế toán của Cửa hàng/Hệ thống sẽ chốt số liệu với Bộ phận Vận hành của EVO. 
-​ Nếu số liệu KHÔNG khớp, Kế toán của Cửa hàng/Hệ thống sẽ phản hồi số lượng giao dịch hoặc số tiền chênh lệch để Bộ 

phận Vận hành của EVO tiến hành đối chiếu. 
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                                                        ( Hình ảnh hiển thị mã tra soát trên TPBank Portal) 

 
2. Đối soát tháng 

Kế toán của Cửa hàng/Hệ thống sẽ tiến hành kiểm Doanh thu, Tổng tiền khuyến mãi của Cửa hàng/Hệ thống qua các đợt đã tra 
soát. Các bước thực hiện 
 
Bước 1: Bộ phận vận hành EVO sẽ gửi dữ liệu tổng hợp đối chiếu hàng ngày để thực hiện đối soát tháng 
Bước 2: Kế Toán của Cửa hàng/Hệ thống sẽ tiến hành kiểm tra: 
-​ Tổng dòng tiền đã nhận mỗi ngày trong tháng T đã khớp chưa. 
-​ Số tiền khuyến mãi mà EVO sẽ thanh toán đã khớp chưa.  
Bước 3: Cửa hàng/Hệ thống phản hồi lại cho Bộ phận Vận hành EVO trong 5 ngày làm việc tiếp theo 
Bước 4: Kế toán của Cửa hàng/Hệ thống sẽ tiến hành chuẩn bị hồ sơ thanh toán, bao gồm: Biên bản xác nhận số liệu, Biên bản Đối 
soát, hoá đơn GTGT hợp lệ(nếu có). 
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V. KÊNH ĐẦU MỐI HỖ TRỢ 
 

Bộ phận Chức năng Kênh tiếp nhận 

Hỗ trợ 
Khách 
hàng/Đối 
Tác 

Kiểm tra và xử lý khiếu nại từ 
Khách hàng/Đối tác 

●​ Social Channel :  
+​ Zalo Cửa hàng vs EVO  
+​ Zalo OA EVO  
+​ Fanpage Facebook EVO 
●​ Mail lienhe@goevo.vn 

Hỗ trợ 
Đối soát  

Tra soát/ Đối soát số liệu và tiến 
hành thanh toán  
Bao gồm các thủ tục BBĐS, xuất 
hoá đơn ( nếu có), thanh toán  

●​ Mail đối soát/ tra soát  
+​ EVO Operation <ops@goevo.vn>, VN - Recon 

<vn-recon@trustingsocial.com> 
●​ Trưởng Đối soát/ tra soát: Trần Thị Thắm 

+​ tham@trustingsocial.com 

 
 

20 

mailto:lienhe@goevo.vn

	I.​GIỚI THIỆU CHUNG - https://seller.goevo.vn/login 
	II.​HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG SELLER EVO PORTAL 
	1.​Đăng nhập  
	2.​Đăng xuất  
	           3. Cập nhật 
	 ​4. Thay đổi/lấy lại mật khẩu 
	​ 
	5. Tổng quan 
	5.1 Thông tin Doanh nghiệp 
	5.2  Quản lý Giao dịch 

	6. Đối soát:  
	7. Kiểm tra thông tin trạng thái Thanh toán  

	III. HƯỚNG DẪN XỬ LÝ KHÔNG THÀNH CÔNG  
	                    IV. HƯỚNG DẪN XỬ LÝ ĐỐI SOÁT 
	    1. Đối soát ngày  
	2. Đối soát tháng 

	V. KÊNH ĐẦU MỐI HỖ TRỢ 

