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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG WEB ONLINE 
Địa chỉ web:  http://donhang.vnpost.vn/ 

 

1. Đăng nhập 

 
 

o Tên đăng nhập: Nhập E-mail hoặc số điện thoại đã đăng ký 
o Mật khẩu: Nhập mật khẩu đã đăng ký 
o Xác minh bằng CAPCHA bằng cách nhấn vào “Tôi không phải là người máy” 

 Trường hợp quên mật khẩu Æ nhấn vào Æ nhập Email đã đăng ký để nhận 
lại mật khẩu qua Email (mật khẩu đã được reset, dùng mật khẩu reset để đăng nhập, sau khi đăng nhập 
có thể đổi lại mật khẩu) 

 

Long Nguyen




3 
 

 
 

2. Đổi mật khẩu – Cập nhật thông tin tài khoản 
Sau khi đăng nhập Æ Nhấn vào “Tài khoản” 
 

 
 
2.1. Đổi mật khẩu 

Nhập “Mật khẩu hiện tại”, “Mật khẩu mới”, “Nhập lại mật khẩu mới”  
Æ Nhấn “Cập nhật” 

 
 

2.2. Cập nhật thông tin tài khoản 
Nhập thông tin cần thay đổi Æ Nhấn “Cập nhật” 
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3. Quản lý danh bạ địa chỉ người gửi – người nhận 
3.1. Thêm danh bạ địa chỉ 
Sau khi đăng nhập Æ Nhấn vào “Danh bạ địa chỉ” 
 

 
 

 Nhấn vào  để thêm danh bạ địa chỉ 
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 Chọn loại địa chỉ là “Người gửi” hay “Người nhận”, nhập thông tin địa chỉ  
Æ Nhấn nút “Lưu” 

 
 

3.2. Cập nhật danh bạ địa chỉ 
Nhấn vào   để cập nhật 
Nhập thông tin cần thay đổi Æ Nhấn “Lưu” 

 
 
3.3. Tìm kiếm danh bạ địa chỉ 

Nhập thông tin của địa chỉ cần tìm vào ô “Tìm kiếm”  
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Hoặc nhấn vào  để lọc dữ liệu  

 
 

4. Tạo đơn hàng – In vận đơn 

4.1. Tạo đơn hàng lẻ 
Sau khi đăng nhập, mặc định ở trang “Tạo đơn hàng” 
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_ Nhập thông tin “Người gửi”, “Người nhận”. Có thể tìm nhanh Người gửi/ Người nhận 
(trong các đơn hàng trước đó hoặc trong “Danh mục địa chỉ” ở bước 4) bằng cách gõ 
Tên/ Số điện thoại / Địa chỉ vào ô Người gửi/ Người nhận Æ nhấn vào để hiện lại thông 
tin, không cần nhập lại. 

 
_ Nhập thông tin “Hàng hóa” (phải chọn “Dịch vụ chuyển phát”, “Trọng lượng (gr)” ) 
_ Nhập thông tin “Dịch vụ cộng thêm” (nếu có) 
_ Kiểm tra cước chương trình tự tính (nhấn vào “Tổng cước (tạm tính) để xem chi tiết 
cước) 

 

Æ Nhấn  để tạo đơn hàng. 
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4.2. Tạo đơn hàng bằng import file excel 
(Có thể dùng file import mẫu để nhập đơn hàng khi không có kết nối mạng, sau đó import 
1 lần những đơn hàng đã nhập vào web khi có kết nối mạng) 

  _ Vào “Tạo đơn hàng” 

 

  _ Vào “Tạo đơn hàng Excel” 

 

  _ Nhấn vào  để tải file import mẫu 

  

  _ Nhập thông tin từng đơn hàng vào từng dòng (tối đa 100 đơn hàng).  

  _ Đối chiếu sang “sheet 2” để điền đúng quận/huyện – tỉnh/thành phố người nhận và loại 
dịch vụ. 

  _ Nhấn vào nút “Browse…” để chọn file đã nhập Æ Nhấn nút “Upload” để xem đơn 
hàng đã nhập. 
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  _ Kiểm tra lại các đơn hàng và nhấn nút  để gửi tin vào hệ thống. 

 

4.3. In vận đơn lẻ 
Sau khi tạo đơn hàng Æ Nhấn vào “Quản lý đơn hàng” 
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Chọn đơn hàng muốn in vận đơn  

 
 

 Nhấn “In đơn hàng” 
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Kiểm tra thông tin Æ Nhấn “In tất cả” 

 
 

Check mã đơn hàng qua QRcode. 

4.4. In vận đơn hàng loạt 
   _ Vào “Quản lý đơn hàng” 
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_ Chọn trạng thái của những đơn hàng muốn in vận đơn 

 

   _ Nhấn vào  

 

   _ Chọn những đơn hàng muốn in vận đơn  

 

_Nhấn  
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4.5. Cấu hình thông tin đơn hàng mẫu 
 Nhấn vào “Tài khoản” Æ chọn tab “Cấu hình tạo đơn hàng” 

 
 

 

Nhấn vào  để thêm thông tin mặc định cho tất cả các đơn hàng sau này 
Nhập thông tin mặc định Æ nhấn nút “Lưu” 
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_ Thông tin mặc định này sẽ hiển thị tự động trên tất cả các đơn hàng tạo sau này. 
_ Trọng lượng hàng là bắt buộc 
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_ Có thể chỉ cấu hình thông tin mặc định cho 1 hay nhiều trường (vd luôn để Ghi chú 
phát là “ Không cho xem hàng” và Hình thức thu gom là “Thu gom tận nơi” để không phải chọn 
2 trường này khi tạo đơn hàng mới) 

_ Mỗi tài khoản chỉ có thể tạo 1 cấu hình đơn hàng. Có thể sửa hoặc xóa cấu hình (“Tài 

khoản” Æ chọn tab “Cấu hình tạo đơn hàng” Æ ) 
 

5. Quản lý đơn hàng  
Nhấn vào “Quản lý đơn hàng” 
 

 
 

5.1. Tìm đơn hàng theo trạng thái 
Chọn trạng thái hiện tại của đơn hàng muốn tìm 
 

 
 
Nhập thông tin Mã đơn hàng/ Số hiệu/ Người nhận vào ô Tìm kiếm 
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Nhấn vào đơn hàng tìm được để xem “Hành trình đơn hàng” hoặc “Thông tin đơn hàng” 
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5.2. Hủy đơn hàng 
Chỉ hủy được các đơn hàng ở trạng thái “Đã tạo” 

 
Nhấn vào đơn hàng muốn hủy trong phần “Quản lý đơn hàng” Æ Nhấn nút “Hủy đơn 
hàng” 

 
 
6. Thống kê đơn hàng 
Nhấn vào “Thống kê đơn hàng” 

 
 

6. 1. Thống kê tiền thu hộ 
Chọn thời gian thống kê để xem các trạng thái tiền thu hộ  
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Nhấn vào từng trạng thái tiền thu hộ để xem danh sách chi tiết tiền thu hộ các đơn 

hàng đã tạo theo trạng thái tiền thu hộ 

 

_ Tìm đơn hàng bằng cách gõ mã đơn hàng vào  

_ Xem hành trình đơn hàng bằng cách nhấn vào trước mã đơn hàng. 

_ Xuất Excel bằng cách nhấn vào  rồi chọn: 
 + Xuất excel tất cả 
 + Xuất excel các dòng đã chọn 
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6. 2. Thống kê đơn hàng 

Chọn thời gian thống kê  
A. Xem biểu đồ đơn hàng phát sinh theo thời gian (mỗi chấm tròn là 1 ngày, tương 

ứng ngày đó có bao nhiêu đơn hàng phát sinh) 

_ Xuất biểu đồ bằng cách nhấn vào và chọn định dạng file xuất. 

 
B. Xem trạng thái phát các đơn hàng đã phát sinh 

 
_ Có thể xem danh sách chi tiết theo trạng thái bằng cách nhấn vào từng trạng thái 

đơn hàng và xuất file tương tự 6.1 
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6. 3. Thống kê trạng thái 

Chọn thời gian thống kê  
để xem trạng thái chi tiết của các đơn hàng đã phát sinh 

 

 
  

Có thể xuất biểu đồ, xuất file excel danh sách chi tiết các đơn hàng theo trạng thái 
tương tự 6.1 
 
6. 4. Thống kê nâng cao 
Trong phần “Thống kê đơn hàng” Æ nhấn vào “Nâng cao” 

 
Thêm các điều kiện lọc (theo loại ngày, phạm vi, người gửi, dịch vụ, 

hình thức thu gom).  

 
Chọn thời gian và điều kiện lọc Æ “Thống kê” 

 
7. Tìm kiếm đơn hàng 

7. 1. Tìm kiếm nhanh 
Nhập Số hiệu bưu gửi/ Mã đơn hàng/ Người nhận/ Điện thoại nhận vào ô tìm kiếm 

ở góc trên bên phải tại bất cứ màn hình nào để tìm nhanh. 
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  _ Nhấn vào (3) để xem Hành trình đơn hàng 
  _ Nhấn vào (2) để chọn từng đơn hàng hoặc (1) để chọn tất cả Æ Nhấn vào (4) để 

xuất excel thông tin các đơn hàng. 
 

7. 2. Tìm kiếm nâng cao 
Vào phần “Tìm kiếm” 

 
 

Chọn “Tìm kiếm nâng cao” 

 

Chọn thời gian tạo đơn hàng  
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8. Định vị bưu gửi  (Các đơn hàng bưu cục đã phát hành) 
Vào phần “Quản lý đơn hàng” 

 
 
 

Nhấn vào trạng thái đơn hàng (chỉ định vị được từ trạng thái “Thu gom thành công” trở 
đi) 

 

Nhấn vào đơn hàng muốn xem Æ Nhấn vào biểu tượng  
Î Tự động chuyển đến trang định vị bưu gửi 
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9. Tìm bưu cục gần nhất 
Vào phần “Liên hệ” 

 
 

Web sẽ hiện ra tất cả các bưu cục thuộc quận của địa chỉ đã đăng ký 

_ Tìm bưu cục bằng cách gõ tên bưu cục/ địa chỉ/ điện thoại vào ô  
 
_ Nhấp vào bưu cục tìm được để thấy định vị của bưu cục trên bản đồ 
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_ Có thể tìm các bưu cục của nơi khác bằng cách chọn Tỉnh/Thành phố Æ chọn Quận/ 
Huyện) Æ Tìm bưu cục 

 
 
 
 
10.  Dịch vụ cộng thêm 

10.1. Phát hàng thu tiền (COD): Khi phát bưu gửi, Bưu điện thu hộ một khoản 
tiền từ người nhận và thanh toán khoản tiền đó cho người gửi bằng tiền mặt hoặc 
chuyển khoản. 
10.2. Khai giá (V): Bưu điện bồi thường cho khách hàng theo trị giá bưu gửi kê 
khai vào thời điểm chấp nhận bưu gửi trong trường hợp bưu gửi bị mất, hỏng do 
lỗi của Bưu điện Việt Nam. 
10.3. Báo phát (AR): Bưu điện lấy kí nhận của người nhận bưu gửi trên Phiếu 

báo phát hoặc trên mẫu biên nhận của khách hàng để chuyển lại cho người gửi. 


