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1. Đăng nhập 
 

Đăng nhập bằng thông tin tài khoản đã được cung cấp tại đường link:http://app.linkleads.vn 
 
Nhập Username và Password: 

 
 
Sau khi đăng nhập thành công, giao diện màn hình như sau: 
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2. Thay đổi mật khẩu 
- Bước 1:  Sau khi đăng nhập, click vào My Account phía trên góc bên phải màn hình: 

 

- Bước 2:  Nhập password mới rồi click Save 

 

3. Thao tác chính: 
 

Các bước thực hiện 01 chiến dịch gửi Email Marketing: 
 

- Tạo nhóm danh sách các địa chỉ email ( contact list ) 
 

- Nhập địa chỉ email vào hệ thống ( import contacts ) 
 

- Tạo nội dung email ( Email Campaign ) 
 

- Tiến hành gửi email ( Send email campaign ) 
 

- Xem thống kê chiến dịch ( Email Campaign Statistics) 
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4. Cách tạo Contact list 
Tạo Contact List mới như hình và thông tin dưới đây 
Nhấn vào: Contact List -> Create a Contacts List 

 
 

Trang tạo danh sách nhóm email sẽ xuất hiện, bạn có thể nhập các giá trị của nhóm email và nhân save sau 
khi hoàn tất. 
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5. Cách soạn và gửi email cho Khách hàng 

5.1 Cách so ạn và gửi email: 

Vào phần Email Campain � Creat an Email Campain như sau: 

 

 

 

Trong màn hình Creat an Email Campain, thực hiện các bước như sau: 

- Bước 1: Nhập Tên chiến dịch gửi Email (Email Campain Name) 
- Bước 2: Lựa chọn Mẫu Email gửi đi ( Email Template) 
- Bước 3: Click Next 
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Màn hình mới hiện ra tương tự như màn hình Word, thực hiện các bước sau: 

- Bước 1: Điền Tiêu đề Email Khách hàng nhìn thấy trong hòm thư (Email Subject). 
- Bước 2:  Nhập nội dung Bản tin gửi Khách hàng vào phần này (hoặc copy paste từ file Word) 

yu 
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Kéo xuống phía dưới, ta thấy bảng sau: 

Nhập lại Nội dung bản tin đã nhập phía trên vào phần tô màu đỏ. 

Lý do nhập 2 lần: Có nhiều trường hợp khi nhận Bản tin, ảnh không được hiển thị do Khách hàng không click vào Display Image, lúc này Khách hàng chỉ nhìn 
được phần text, do vậy bước dưới đây giúp cho Khách hàng có thể đọc được nội dung khi ảnh không hiển thị. 
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5.2 Cách chèn ảnh, bảng bi ểu vào n ội dung email 

 

Chọn sơ đồ hoặc ảnh cần chèn, nhấn nút Prt Sc trên bàn phím, rồi mở phần mềm Paint, Paste hoặc Ctrl 
+ V vào màn hình Paint, ví dụ như sau: 

 

Click Select trên thanh công cụ của Paint, khoanh vùng Sơ đồ cần chọn rồi nhấn Crop như sau: 
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Sau khi crop ảnh, nhấn Save As lưu lại ảnh và đặt tên cho ảnh. 
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Sau khi save ảnh cần insert, quay trở lại màn hình Creat an Email Campain của BrokerSend: 

Click vào nút Insert/Edit Image tô màu đỏ phía dưới: 

 

Sau khi click vào nút Insert/Edit Image, hiện ra bảng sau: 
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- Bước 1:  Nhấn Choose File 
- Bước 2:  Chọn đường dẫn bức ảnh vừa lưu phía trên 
- Bước 3:  Click Open 
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- Bước 1:  Click sang tab Appearance 
- Bước 2:  Nhập tên vào Image Description và Title, trong đó: 

o Image description:  Là dòng chữ xuất hiện khi ảnh không được hiển thị trong email 
o Title:  Là dòng chữ hiển thị khi rê chuột vào ảnh 

- Bước 3:  Nhấn Insert, ảnh sẽ hiển thị trong phần Nội dung bản tin: 

Chú ý:  Có thể căn chỉnh ảnh nằm giữa hoặc căn trái, phải theo ô màu đỏ phía dưới. 
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6. Cách cá nhân hóa nội dung email gửi Khách hàng 

Việc cá nhân hóa nội dung email giúp cho bức thư mang các thông tin riêng của người nhận. 

Ví dụ: Email thường được mở đầu bằng: Chào bạn, hoặc Chào Anh/chị…. 

Chúng ta có thể cá nhân hóa email bằng cách thay lời chào chung chung đó bằng Chào %%NAME%% 
hoặc Chào Anh/chị: %%NAME%% 

Khi Email được gửi đi, hệ thống sẽ tự động thay %%NAME%% bằng tên của từng người nhận. 

Cách làm như sau: 
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Rê chuột đến dòng chữ Kính gửi Anh/chị: rồi nhấn nút Custom Fields trên thanh công cụ: 
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Sau đó click vào FULL-NAME 

 

Kết quả hiện ra như sau: 

Có thể thêm vào Số tài khoản (nếu muốn) 
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LinkLeads – Dịch vụ Email Marketing chuyên nghi ệp – Phát tri ển KH, Gia  tăng doanh s ố 
Website:  http://linkleads.vn 

Trang 17 

 

7. Cách chuyển file excel thành file csv 

Vì việc import Contact list chỉ có thể thực hiện bằng file có định dạng CSV nên ta phải chuyển từ file excel sang file CSV 

Trường hợp 1: File không chứa dữ liệu Tiếng Việt (Unicode) 

Mở file excel cần import, Save as chọn định dạng CSV (Comma delimited) là có thể import được. 

 

Trường hợp 2: File có chứa dữ liệu Tiếng Việt (Unicode)  
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- Bước 1:  Download và Sử dụng phần mềm Note pad++  
o Đường link down Note pad++ miễn phí: http://notepad-plus-plus.org/ (Nếu bạn không có quyền admin trên máy, vui lòng liên hệ 

bộ phận IT để được hỗ trợ) 
- Bước 2:  Thiết lập hiển thị ký tự đặc biệt trong Note pad++ 

o Khi copy dữ liệu từ excel sang Notepad++, các cột trong excel được thay thế bởi các dấu tab. Theo mặc định, các dấu tab này 
không được hiển thị trong Notepad++. Để có thể thay thế các dấu tab thành dấu phẩy, bạn cần thiết lập để hiển thị ký tự tab. 
Cách thiết lập như hình dưới đây: 

o Trên màn hình Note pad++ chọn Menu View � Show Symbol � Tích chọn Show White Space and TAB 

 

 

- Bước 3:  Chuẩn bị nội dung cho file csv 
o Replace dấu tab 
o Mở file excel cần import, copy dữ liệu vào Note pad++  
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Sau đó thực hiện các bước sau: 

1. Chọn dấu tab (ký tự mũi tên trỏ sang trái) 
2. Nhấn Ctrl+H hoặc chọn menu Search => Replace để thay thế dấu tab thành dấu phẩy ( , ) 

Notepad++ sẽ hiện ra ô tùy chọn để thay thế với các thông tin sau 
Find what: phần mềm đã tự động lựa chọn ký tự tab đã chọn ở 4.1 => giữ nguyên 

3. Replace with (thay thế bằng): đảm bảo giá trị của ô này là dấu phẩy ( , ) 
4. Search Mode (chế độ tìm): đảm bảo ô Extended được chọn để phần mềm có tìm các ký tự đặc biệt là dấu tab 

Sau khi các thông số được đảm bảo như trên, nhấn nút Replace all để thay thế tất cả các dấu tab bằng dấu phẩy 

 

 

 



 

LinkLeads – Dịch vụ Email Marketing chuyên nghi ệp – Phát tri ển KH, Gia  tăng doanh s ố 
Website:  http://linkleads.vn 

Trang 20 

 

 

 

- Bước 4:  Save file ra CSV 
o Sau khi đã thay thế xong, ta save file lại dưới định dạng *.csv là hoàn thành file Import định dạng *.csv 
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8. Cách import Contact list từ file *.csv  

Vào Contact Lists � Import Contacts from a file 

 

 

- Bước 1: Tích chọn Yes, overwrite existing contact details  nếu muốn update thông tin cho các Contact cũ, nguyên lý ở đây là chỉ 
update thêm thông tin, những contact không cần update thì hệ thống tự động giữ nguyên thông tin cũ. Ví dụ: update thông tin về phân 
nhóm KH (phần 6) 

- Bước 2: Tích chọn Yes, this file contains headers nếu file import có dòng đầu tiên là Tile, ví dụ : Họ tên, Email, Số tài khoản…Nếu 
không có thì bỏ chọn. 

- Bước 3: Chọn đường dẫn cho file CSV cần import 
- Bước 4: Click Next 
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Lựa chọn các trường tương ứng từ file import với hệ thống như phía dưới rồi Click Next � Starting import 
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Sau khi Import xong, thông báo hiện ra như sau: 

• 230 Contact được update thành công 
• 14 Contact bị trùng địa chỉ (Click để xem chi tiết) 
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9. Cách xem báo cáo, thống kê 
Để xem các loại báo cáo, thống kê, Nhấn chuột vào Statistics � Email campaign Statistics 

 

Chọn View góc bên phải mỗi Chiến dịch gửi email để xem báo cáo thống kê của Chiến dịch đó: 

Một vài thuật ngữ ở các cột phía dưới có ý nghĩa như sau: 

- Recipients : Số người đã nhận được Email 
- Unsubscribes : Số người đã click không nhận Email nữa 
- Bounces : Số lượng email lỗi, sai địa chỉ hoặc không tồn tại 
- Spam : Số người đã đánh spam cho Email vừa gửi 
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Sau khi click View, bảng thống kê cho Chiến dịch gửi Email Test như sau: 

Nhu vậy ta có thể thống kê được Tỉ lệ mở Mail (Opened), Tỉ lệ không mở (Unopened) Tỉ lệ Email lỗi (Bounced) và Tỉ lệ bị người nhận đánh Spam 
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10. Cách cập nhật (thêm, bớt, thay đổi) danh sách email  
Để thêm, bớt một Contact, ta nhấn vào phần Contacts � View All Contacts 

Click tiếp vào: Add a Contact to my List 

 

Lựa chọn Danh sách Khách hàng muốn thêm, rồi nhấn Next: 

 

Nhập thông tin Địa chỉ email, Số tài khoản và Họ tên khách hàng, rồi click Save hoặc Save and Exit nếu 
muốn thoát khỏi màn hình Add a Contact là hoàn tất. 
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Để xóa một Contact khỏi Danh sách Email, ta quay trở lại màn hình View All Contacts 

 

Tại màn hình này, ta chỉ cần chọn lựa Tên Contact muốn hủy bỏ, click và nút Delete ở bên phải màn hình 
là hoàn tất. 
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Tương tự cho việc thay đổi thông tin khách hàng, ta chỉ cần click vào nút Edit để thay đổi Địa chỉ Email, 
họ tên hoặc số tài khoản. 



 

LinkLeads – Dịch vụ Email Marketing chuyên nghi ệp – Phát tri ển KH, Gia  tăng doanh s ố 
Website:  http://linkleads.vn 

Trang 31 

 

11. Hướng dẫn phân nhóm Khách hàng trong Contact list 
 

11.1 Tạo cột phân nhóm KH trên file excel 

Trong file excel  cần import, tạo thêm cột “Nhóm KH” và phân nhóm từng KH vào từng dòng trong file excel như sau: 

 

Sau đó vào Contact List � View Contact list 
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Sau đó tiến hành các bước  3.4 Chuyển sang file có định dạng CSV và bước 3.5 Import Danh sách từ file csv  

Chú ý : Trong quá trình Import lại contact đã có thêm cột Nhóm KH vào contact cũ, phải Tích chọn Yes, overwrite existing contact details , 
nguyên lý ở đây là chỉ update thêm thông tin về Nhóm KH, những contact không có phân nhóm thì hệ thống tự động giữ nguyên như cũ:
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Chọn các trường tương ứng giữa File Import với Hệ thống: 
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Khi kết thúc việc import lại file có thêm cột Nhóm KH, thông báo hiện ra là 

14 contacts đã được cập nhật thành công thay vì 14 Contacts được import thành công: 

 

11.2 Tạo ra các phân nhóm KH trong Contact List sẵn có 

Vào View segment � Creat a Segment để tạo ra các phân nhóm mới 
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Điền các thông tin Segment Name, Tích chọn List danh sách KH, Chọn Nhóm KH is Nhóm 1 rồi click Save 

 

 

Làm lần lượt bước Tạo Segment này với tất cả các Nhóm KH còn lại, khi quay lại màn hình View Segment, ta có bảng sau:
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Số contacts của các Phân nhóm cũng được thống kê trên màn hình này. 

11.3 Hướng dẫn gửi email vào các Segment (phân nhóm) thay vì g ửi vào Contact list 

(hiện nay ko hỗ trợ báo cáo trên Segment) 

Chọn Email Campaigns � Send an Email Campaign 
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Tích chọn Send an email to all contacts in the selected segme nt (s) below 

Sau đó chọn phân nhóm KH muốn gửi (Nhóm 1 và 3) rồi click Send là hoàn thành việc gửi email cho phân nhóm KH. 



 

LinkLeads – Dịch vụ Email Marketing chuyên nghi ệp – Phát tri ển KH, Gia  tăng doanh s ố 
Website:  http://linkleads.vn 

Trang 39 

 

 

 

∞∞∞The end ∞∞∞ 

 


