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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG HỆ THỐNG TÍNH CƯỚC 

WIFI AAA - BMA eBILLING 

 

I. Quản trị 

1. Đăng nhập hệ thống 

Quản trị viên truy cập đường dẫn tới hệ thống, điền thông tin tài khoản, mật khẩu vào 

form đăng nhập → click “Login” để đăng nhập hệ thống. 

 

Sau khi đăng nhập thành công, quản trị viên sẽ tới trang Dashboard của hệ thống. Tại 

đây người dùng có thể thao tác các chức năng của hệ thống ở thanh menu bên trái màn 

hình. 
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2. Profile quản trị viên, đổi mật khẩu 

Để xem thông tin tài khoản, quản trị viên click biểu tượng quản trị viên phía trên cùng 

góc phải màn hình → chọn “Profile”. 

 

 

Quản trị viên có thể thay đổi mật khẩu bằng cách chọn “Đổi mật khẩu” sau đó nhập mật 

khẩu cũ và nhập mật khẩu mới → Save 
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3. Đăng xuất 

Để đăng xuất, quản trị viên click biểu tượng quản trị viên phía trên cùng góc phải màn 

hình → chọn “Đăng xuất”. 

 

II. Quản lý người dùng 

Để thực hiện các chức năng quản lý người dùng, quản trị viên click chọn “User 

Manager” trên menu bên trái màn hình. 
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1. Tạo mới người dùng 

Để tạo mới người dùng, quản trị viên click chọn “New User” → sau đó nhập thông tin 

của người dùng mới: Username, Password, Gender, Email… → chọn Save để tạo mới 

người dùng. 

     →      
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2. Lọc danh sách người dùng 

Quản trị viên lựa chọn lọc danh sách theo “100 latest created” hoặc “100 max balance” 

bằng cách click khung chọn bên phải “Filter” hoặc mặc định “All” để lọc danh sách. 

 

3. Tìm kiếm người dùng 

Để tìm kiếm người dùng, quản trị viên nhập từ khóa vào khung “Enter Keyword” bên 

phải “Search”, sau đó chọn “select Field” để chọn trường tìm kiếm, cuối cùng click 

icon  để tìm kiếm. 
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4. Xuất danh sách người dùng 

Để xuất danh sách người dùng, quản trị viên click chọn “Function” phía trên bên phải 

màn hình → chọn “Export csv”. 

 

5. Xem chi tiết thông tin, xóa người dùng 

Quản trị viên click đúp vào người dùng để xem chi tiết hoặc chuột phải vào người dùng → 

chọn “Infor”. 
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Quản trị viên có thể xóa người dùng bằng cách chuột phải vào người dùng → chọn “Delete” 

→ “Yes” 

      

6. Reset mật khẩu người dùng 

Để thay đổi mật khẩu người dùng về mặc định, quản trị viên chọn chuột phải vào người 

dùng → “reSync Password” hoặc trong phần xem thông tin người dùng, quản trị viên chọn 

“Reset password” 
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7. Active người dùng 

Để chuyển trạng thái người dùng từ “inactive” sang “active”, quản trị viên chọn chuột 

phải vào tên người dùng → “Active” hoặc click biểu tượng . 

 

Ngoài ra, quản trị viên có thể xem thông tin giao dịch, tính cước bằng cách chọn chuột 

phải vào người dùng → sau đó click chọn “Transaction” hoặc “Accounting”. 

III. Quản lý nhóm người dùng 

1. Tạo nhóm người dùng 

Trước hết, quản trị viên click “User group” trên menu, sau đó chọn “New” trong màn 

hình nhóm người dùng. 
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Sau đó quản trị viên nhập thông tin nhóm người dùng → chọn “Save” để tạo nhớm với 

số lượng người dùng cho trước. 

 

 



 

 

10 

PHẦN MỀM WIFI AAA – BMA EBILLING |  

2. Xóa nhóm 

Để xóa nhóm người dùng, quản trị viên chọn chuột phải vào nhóm → chọn “Delete”. 

 

3. Sửa nhóm 

Để sửa thông tin nhóm, quản trị viên chọn chuột phải vào nhóm → “Edit” sau đó sửa 

các thông tin nhóm → “Save”. 

      

4. Active nhóm 

Để chuyển trạng thái nhóm người dùng từ “inactive” sang “active”, quản trị viên chọn 

chuột phải vào tên nhóm người dùng → “Active” hoặc click biểu tượng . 
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5. Các thao tác với người dùng trong nhóm 

Quản trị viên click đúp vào tên nhóm người dùng. Tại đây, quản trị viên có thể thao tác 

active người dùng, xem thông tin chi tiết, xóa, xuất danh sách người dùng, reset mật 

khẩu, active người dùng, xem thông tin giao dịch, tính cước tương tự khi thao tác quản 

lý người dùng. 

 

IV. Tính cước 

1. Thêm lớp tính cước 

Trước hết, quản trị viên click chọn “Accounting” trên menu bên trái màn hình. 
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Để thêm mới lớp tính cước, quản trị viên click chọn “New”, sau đó nhập các thông tin: 

tên cước, mô tả, giá, loại hóa đơn… → click “Save”. 
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2. Sửa thông tin tính cước 

Để sửa thông tin cước, quản trị viên chọn chuột phải cước → “Edit” hoặc click đúp vào 

tên cước, quản trị viên sửa thông tin tính cước → “Save”. 

      

3. Xóa thông tin tính cước 

Để xóa thông tin tính cước, quản trị viên click chuột phải vào cước cần xóa → chọn 

“Delete” → chọn tiếp “Yes”. 
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V. Khuyến mại 

1. Thêm lớp khuyến mại 

Trước hết, quản trị viên click chọn “Promotion” trên menu bên trái màn hình. 

 

Để thêm mới lớp khuyến mại, quản trị viên click chọn “New”, sau đó nhập các thông 

tin: mô tả, phần trăm khuyến mại, thời hạn áp dụng… → click “Save”. 
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2. Sửa thông tin khuyến mại 

Để sửa thông tin khuyến mại, quản trị viên chọn chuột phải tên khuyến mại → “Edit” 

hoặc click đúp vào tên khuyến mại, quản trị viên sửa thông tin khuyến mại → “Save”. 
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3. Xóa thông tin khuyến mại 

Để xóa thông tin khuyến mại, quản trị viên click chuột phải vào cước cần xóa → chọn 

“Delete” → chọn tiếp “Yes”. 

           

VI. Thanh toán 

1. Lọc danh sách thanh toán 

Trước hết, quản trị viên click “Payment” trên menu bên trái màn hình. 
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Để lọc danh sách các hóa đơn thanh toán, quản trị viên chọn Filter theo ngày, tháng 

nặm khoảng cách, sau đó chọn Site → click icon search để tìm/lọc trong danh sách 

thanh toán. 

 

2. Xuất danh sách thanh toán 

Quản trị viên có thể xuất danh sách thanh toán bằng cách click “Function” → chọn 

“Export csv” → chọn “Yes”. 



 

 

18 

PHẦN MỀM WIFI AAA – BMA EBILLING |  

      

VII. Báo cáo 

1. User Usage 

Trước hết, quản trị viên click chọn “Report” trên menu bên trái màn hình. 

 

Để lọc danh sách người dùng, quản trị viên click “User Usage” bên trái menu màn hình. 

Quản trị viên chọn Filter theo ngày, tháng nặm khoảng cách, sau đó chọn Site → click 

icon search để tìm/lọc trong danh sách. 
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Để xuất danh sách,quản trị viên click “Function” → “Export csv”. 

 

2. Active User 

Để xem danh sách người đã active, quản trị viên click “Active User” trên menu bên trái 

màn hình, dưới “User Usage”. Quản trị viên có thể tìm kiếm / lọc trong danh sách bằng 

cách chọn site → click icon search. 
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3. First Access User 

Để xem danh sách người truy cập lần đầu, quản trị viên click “First Access User” trên 

menu bên trái màn hình. Quản trị viên có thể tìm kiếm / lọc trong danh sách bằng cách 

chọn site, date → click icon search. 

 

VIII. Operating User 

1. Thêm mới quản trị viên / điều hành viên 

Trước hết, quản trị viên click chọn “Operating User” trên menu bên trái màn hình. 
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Để thêm mới lớp người quản trị viên / điều hành viên, quản trị viên click chọn “New”, 

sau đó nhập các thông tin: tên, username, mật khẩu… → click “Save”. 

      

2. Sửa thông tin quản trị viên / điều hành viên 

Để sửa thông tin, quản trị viên chọn chuột phải tên điều hành viên / quản trị viên → 

“Edit” hoặc click đúp vào tên điều hành viên / quản trị viên, quản trị viên sửa thông tin 

→ “Save”. 
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3. Xóa quản trị viên / điều hành viên 

Để xóa thông tin điều hành viên / quản trị viên, quản trị viên click chuột phải vào tên 

cần xóa → chọn “Delete” → chọn tiếp “Yes”. 

      


