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2. Import thẻ ngắn hạn

Bước 1: Đăng nhập bằng tài khoản của Người dùng đơn vị
[image: ]
	
Bước 2: Mở menu In thẻ chọn Quản lý in thẻ ngắn hạn
[image: ]

Bước 3: Thêm mới một đợt in
· Chọn Thêm đợt in
[image: ]

Bước 4: Nhập Tên đơn in => ấn Thêm đợt in => ấn Quay lại
[image: ]

Bước 5.1: Làm file danh sách cấp thẻ để import vào đợt in vừa tạo
· Ấn tải mẫu import để xem mẫu file dùng import danh sách cấp thẻ
· File mẫu là 1 file excel chứa danh sách thông tin thẻ 
[image: ]
Bước 5.2 : Import file danh sách cấp thẻ vào một đợt in
· Chọn đợt in vừa tạo => ấn Import thẻ
[image: ]

· Chọn file danh sách thẻ cấp đã tạo ở trên => kiểm tra lại thông tin => ấn Import
[image: ]

Bước 6 : Xem lại thẻ đã import
· Chọn đợt in đã import thẻ muốn xem

[image: ]


Bước 7: Sửa thông tin thẻ
· Ấn vào nút Sửa của thẻ muốn sửa lại thông tin
[image: ]
· Sửa lại các thông tin của thẻ => ấn Cập nhật
[image: ]







Bước 8: Xóa thẻ
· Tích chọn các thẻ muốn xóa => ấn Xóa thẻ
[image: ]
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