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Tạo Contact List

Khai báo đầy đủ các thông tin tại box này 
bao gồm:

- List Name
- Tên và email người sở hữu
- Địa chỉ email nhận mail phản hồi từ 

KH
- Chọn các custom fields cần thêm vào 

contact list

Nhấn “Save” để lưu lại

Từ menu Contact 🡪 Create a Contact List
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Tạo Custom Fields

- Chọn loại Custom Field phù hợp với dữ liệu cần cá nhân hóa.

- Đặt tên cho Custom Field 

- Tick vào Is this Field required? Nếu muốn custom field này là bắt buộc 
phải có trong contact list

- Nhấn next và bỏ trống các ô ở màn hình kế tiếp => Chọn Contact List để 
thêm Custom Field vừa tạo => Nhấn Save để lưu.

Từ menu Từ menu Contact List => View Custom 
Field =>Create a Custom Field
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Nhập Data lên 
Hệ thống

Lưu ý: 
File up lên phải là 
định dạng .CSV 
hoặc .TXT

Có thể nhập thủ công từng email hoặc từ 1 danh sách Từ Contact => Import Contact From a File => 
Chọn Contact List cần up data => Chọn file 
data ở máy tính => Nối các trường phù hợp 
=> Import Từ Contact => Add Contact => Điền thông tin => Save
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Xóa Data trong 
Contact List

Từ Contact => Remove Contacts => Chọn Contact List => Nhập các địa chỉ email cần xóa hoặc import 
danh sách chứa các email muốn xóa => Chọn Remove Contact From My List Permanently => Next
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Tạo Email Campaign

Từ Email Campaign => Create an Email Campaign => Nhập tên và chọn format cho 
Campaign (Mặc định chọn HTML and Text) => Next
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Thiết kế nội dung 
Email

Lưu ý:

Trong email nên có link Xem 
online và bắt buộc phải có link 
unsubscribe (Nếu email gửi đi 
không có link unsubscribe hệ 
thống cũng sẽ tự động chèn vào)

- Xác định Email subject

- Có thể chọn thiết kế email bằng cách sử dụng thanh công cụ của hệ thống hoặc up file HTML từ 
máy tính, hoặc import từ website
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Chèn link Unsubscribe 
& Xem Online

Chèn link Xem Online
Khi người dùng nhận mail, mặc định các hình ảnh sẽ bị chặn 
bởi các mail box => Link Xem online sẽ hỗ trợ vấn đề này
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Chèn link Unsubscribe 
& Xem Online

Chèn link Unsubscribe



Quy trình 
gửi Email

Xem thống kê 
Email Campaign

Chèn cá nhân hóa nội 
dung

Di chuyển vị trí con trỏ đến nơi cần đặt nội dung cá nhân hóa => click vào biểu tượng Custom Field ở 
thanh công cụ => Chọn nội dung cá nhân hóa ở contact list cần chèn.

Cú pháp nội dung cá nhân hóa có dạng: %%Custom Field%%. Khi gửi đi hệ thống sẽ tự động gán dữ liệu 
vào nội dung và gửi đến KH.
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Gửi Email Campaign

Từ Email Campaign => Send an Email 
Campaign => Chọn Contact List cần gửi => 
Thực hiện theo các bước ở hình bên dưới

- Chọn Campaign gửi đi
- Kiểm tra Sender Name
- Email gửi và nhân phải là email đã dùng 
để khai báo tài khoản.

Bỏ chọn ô Send Your Email Campaign 
Now? Để đặt lịch gửi email vào thời gian 
bạn muốn. 
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Quy trình gửi Email
Từ Statistics=> Email Campaign Statistics => Click View (hoặc Export, Print) để xem (hoặc xuất, in) kết quả 
các campaign đã gửi đi
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Quy trình gửi Email

Click vào các tab để xem chi tiết các email đã open, click link, email bounce, unsubscribe…
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