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I. GIỚI THIỆU CHUNG 

ZaloPay Merchant Portal cung cấp nền tảng phục vụ việc đăng ký, quản lý, đối soát thanh toán qua 

ZaloPay cho các Merchant với những tính năng bao gồm:  

 Quản lý giao dịch  

 Đối Soát theo chu kỳ T+1  

 Thanh toán theo chu kỳ và Đối soát tháng 

 Quản lý chung 

II. QUY TRÌNH SỬ DỤNG TOOL MERCHANT  

Merchant đăng ký 

 
ZaloPay duyệt thông tin Merchant 

 
 

III. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

1. ĐĂNG KÝ – ĐĂNG NHẬP 

 
 

1.1. Đăng ký 

 B1: Merchant chọn “Đăng ký” 

 B2: Merchant đăng ký thông tin tài khoản bằng số điện thoại, e-mail, mật khẩu 

MC đăng ký 
trên website 

ZaloPay

MC kích hoạt 
email để sử 

dụng các dịch 
vụ email

MC cập nhật 
thông tin hồ sơ 
doanh nghiệp

ZaloPay duyệt 
thông tin Hồ sơ 
doanh nghiệp 

MC

ZaloPay tạo 
App ID cho MC

Hoàn tất & 
Hoạt động

https://mc.zalopay.vn/
https://mc.zalopay.vn/home
https://mc.zalopay.vn/user-register
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 B2: Chọn “Lấy mã OTP” để nhập xã xác thực và tick chọn “Xác thực bảo mật” 

 
 

 B3: Merchant chọn “Tiếp tục” > Hệ thống sẽ dẫn sang bước 2 để tạo thông tin kinh doanh 

 

https://mc.zalopay.vn/
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*Lưu ý: Trước khi tiếp tục nhập thông tin kinh doanh, Merchant vui lòng vào địa chỉ email đã cung cấp 

để kích hoạt các dịch vụ liên quan đến email: Nhận thông tin đối soát, nhận mail thanh toán, các thông 

báo quan trọng từ ZaloPay. Đây là thao tác quan trọng để đảm bảo Merchant sẽ nhận được các thông 

tin quan trọng liên quan đến tài khoản kinh doanh của mình, Merchant vui lòng làm theo hướng dẫn. 

 
Sau khi kích hoạt e-mail thành công, hệ thống sẽ đưa về trang chủ của Merchant Tool.  Merchant chọn 

“Đăng ký tài khoản doanh nghiệp” để tiếp tục bước 4: Tạo thông tin kinh doanh. 

  
 

 B4: Merchant tạo thông tin kinh doanh, cung cấp đầy đủ thông tin yêu cầu 

https://mc.zalopay.vn/
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Một số thông tin cần lưu ý: 

o Hình thức kinh doanh: chọn hình thức kinh doanh tương ứng  

 Kinh doanh Offline: Áp dụng cho tất cả Doanh nghiệp có cửa hàng bán hàng/dịch vụ offline 

với địa chỉ kinh doanh cụ thể: siêu thị, cửa hàng tiện lợi, quán ăn, cà phê, cửa hàng thời 

trang, trang sức, v.v…Sau khi đăng ký tài khoản doanh nghiệp với ZaloPay, Doanh nghiệp sẽ 

có thể nhanh chóng sử dụng/ tích hợp các giải pháp thanh toán bằng QR tĩnh/ QR động/ 

QuickPay để tiến hành thanh toán giao dịch tại quầy. 

 Kinh doanh Online: Áp dụng cho tất cả Doanh nghiệp có Website/ Mobile Web/ Ứng dụng 

di động (Mobile App) để bán hàng/ dịch vụ trực tuyến. Sau khi đăng ký tài khoản doanh 

nghiệp với ZaloPay, Doanh nghiệp sẽ có thể nhanh chóng sử dụng/ tích hợp các giải pháp 

thanh toán web-to-app, mobile web-to-app, app-to-app, cổng ZaloPay để tiến hành thanh 

toán tại website/ mobile web/ app của Doanh nghiệp. 

o Loại hình doanh nghiệp: chọn loại hình doanh nghiệp tương ứng của quý khách 

 Doanh nghiệp 

 Hộ kinh doanh: đối với Hộ kinh doanh, bên cạnh thông tin Mã số thuế, quý khách vui lòng 

nhập thêm thông tin Mã số đăng ký hộ kinh doanh. 

 
o Ngành nghề kinh doanh: chọn ngành nghề kinh doanh chính xác của đơn vị chấp nhận thanh 

toán 

 Với các ngành nghề kinh doanh bình thường: không cần bổ sung thêm thông tin. 

 Với các ngành nghề kinh doanh đặc biệt, hoặc ngành nghề “Khác”: cần bổ sung thêm thông 

tin cụ thể hơn về ngành nghề đã chọn. (Ví dụ: Merchant chọn ngành nghề “Giải trí khác”, 

vui lòng thêm ghi chú cụ thể về ngành giải trí khác đó để ZaloPay có thể hỗ trợ kiểm duyệt 

nhanh chóng hơn)    

 

 B5: Sau khi hoàn tất điền thông tin kinh doanh và chọn “Tiếp tục”, Merchant sẽ thấy trang chúc 

mừng hoàn tất đăng ký tài khoản kinh doanh.  

*ZaloPay sẽ tiến hành kiểm tra tính hợp lý của hồ sơ đăng ký trong vòng hai giờ làm việc và sẽ 

thông báo kết quả qua email quý khách đã cung cấp. Sau khi nhận được thông báo, Merchant vui 

lòng quay lại Merchant Portal (https://mc.zalopay.vn/mso-workflow) để được hướng dẫn hoàn tất 

việc in QR/tích hợp giải pháp thanh toán. 

https://mc.zalopay.vn/
https://mc.zalopay.vn/mso-workflow
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1.2.  Đăng nhập 

Sau khi đăng ký thành công, Merchant đã có thể đăng nhập bằng số điện thoại đã đăng ký 

 

 Đăng nhập Quản lý: Quản lý toàn bộ Merchant  

 

https://mc.zalopay.vn/
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Tổng quan 

Quản lý giao dịch 

 Quản lý giao dịch chi tiết 

 Quản lý giao dịch hoàn tiền 

 Quản lý giao dịch chi nhánh 

 Tra cứu thông tin promotion của User 

 Quản lý hoàn tiền 

Đối soát 

 Đối soát theo chu kỳ thanh toán 

 Đối soát giao dịch thành công 

 Đối soát giao dịch hoàn tiền 

Thanh toán 

 Thanh toán định kỳ 

 Báo cáo tổng hợp đối soát tháng 

Quản lý chung 

 Quản lý chi nhánh 

 Quản lý nhân viên 

 Quản lý phân quyền 

 Hồ sơ doanh nghiệp 

 Cài đặt hiển thị dữ liệu 

 

 

 

 Đăng nhập Nhân viên: Nhân viên bắt buộc nhập thêm số điện thoại của quản lý để đăng nhập vào 

hệ thống 

 
  

https://mc.zalopay.vn/
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2. TỔNG QUAN 

Hiển thị tất cả các giao dịch theo thời gian tùy chọn bao gồm: 

Tổng số giao dịch, Giao dịch thành công, Giao dịch thất bại, Tổng tiền GD, Tổng giảm giá, Hoàn Tiền 

 
 

2.1. Quản lý Giao dịch chi tiết:  

Hiển thị thông tin giao dịch chi tiết 

 Tìm kiếm theo các thông tin tùy chọn: Tra cứu theo thời gian, trạng thái giao dịch, loại hình 

thanh toán, Tên App, số điện thoại User, E-mail User … 

 Tìm kiếm theo mã giao dịch: Tra cứu theo 01 (một) mã giao dịch của ZaloPay hoặc 01 (một) 

của Merchant. 

 

 

 

Giải thích một số trường thông tin 

 Thời gian giao dịch: merchant chọn thời gian tìm kiếm phù hợp 

https://mc.zalopay.vn/
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 Mã GD ZaloPay: Mã giao dịch do ZaloPay ghi nhận 

 Mã GD Merchant: Mã giao dịch do hệ thống Merchant ghi nhận 

 Tên App: tên gọi của ứng dụng được sử dụng thanh toán bằng ZaloPay 

 Kênh Thanh Toán: cho biết Khách hàng thanh toán bằng hình thức nào (thẻ ATM, thẻ 

Visa/Master, tài khoản ZaloPay…) 

 Nguồn thanh toán: cho biết Khách hàng thanh toán bằng Ứng dụng ZaloPay (Ví ZaloPay) hay 

Cổng ZaloPay (nhập thông tin thẻ trên website). 

 Mô tả: lấy thông tin từ Merchant cung cấp 

 Mã Trạng thái giao dịch ZaloPay: cho biết ZaloPay đã ghi nhận giao dịch Thành Công hay 

chưa 

 Mã Trang thái giao dịch Ngân hàng: Ngân hàng trả trạng thái giao dịch thành công hay chưa 

 Số tiền giao dịch (VNĐ): Số tiền hiển thị trên app 

 Số tiền giảm giá/ưu đãi (VNĐ): Là số tiền user được giảm giá ưu đãi 

 Số tiền user thanh toán (VNĐ): Số tiền user thực tế thanh toán 

 Ngày xử lý hoàn trả: Ngày thực hiện hoàn tiền 

 Số tiền hoàn trả (VNĐ): là số tiền thực hiện hoàn trả cho user 

 

 
 

Tùy chỉnh cột: Merchant mong muốn hiển thị cột nào thì chọn vào cột đó để hiển thị lên trang danh sách. 

 

2.2. Giao dịch hoàn tiền: 

Hiển thị thông tin các giao dịch hoàn tiền của Merchant 

https://mc.zalopay.vn/
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2.3. Giao dịch theo chi nhánh/cửa hàng/quầy:  

Áp dụng cho quản lý Merchant tìm kiếm giao dịch theo quầy/ cửa hàng/ chi nhánh 

 

 

2.4. Tra cứu thông tin promotion của User 

  

https://mc.zalopay.vn/
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3. ĐỐI SOÁT 

Dùng để đối soát giao dịch giữa ZaloPay ghi nhận với các giao dịch hệ thống Merchant ghi nhận. Dữ liêu 

Đối soát sẽ hiển thị theo chu kỳ T+1 (ngày hôm sau sẽ có dữ liệu của ngày hôm trước) 

Thông tin giao dịch đối soát sẽ do bộ phận kỹ thuật của Merchant phối hợp với bộ phận kỹ thuật 

ZaloPay để được hỗ trợ về việc kết nối và truyền nhận thông tin giao dịch đối soát giữa hai bên. 

 Bao gồm: 

 Đối soát theo chu kỳ thanh toán 

 Đối soát giao dịch thành công 

 Đối soát giao dịch lệch, hoàn tiền 

 

3.1. Đối soát theo chu kỳ thanh toán:   

Đối soát tổng hợp theo thời gian của chu kì cần tra cứu. Chọn ngày đối soát hoặc ngày phát sinh 

giao dịch, dữ liệu sẽ hiển thị tổng quan theo ngày. 

 
 

3.2.  Đối soát giao dịch thành công:  

Dựa trên chu kỳ đã chọn, dữ liệu hiển thị là chi tiết từng giao dịch thành công của chu kỳ cần tra 

cứu. 

https://mc.zalopay.vn/


   

Hướng dẫn sử dụng ZaloPay Merchant Portal (https://mc.zalopay.vn/) Trang 13/17 

 

 
 

3.3.  Đối soát giao dịch Lệch, hoàn tiền:  

Bao gồm các giao dịch Lệch, giao dịch Hoàn Tiền (Refund) 

 

 Giao dịch Lệch: là các giao dịch lệch sau khi Đối Soát đang chờ xử lý (Retry hoặc Refund) 

 Giao dịch Hoàn tiền: là các giao dịch được xử lý Refund (hoàn tiền) sau khi Đối soát 

 

4. THANH TOÁN 

Dùng để xem tổng số tiền mà ZaloPay cần phải thanh toán cho Merchant theo mốc thời gian.  

 
 

4.1.  Thanh toán định kỳ 

Merchant có thể xem được Loại chu kỳ thanh toán, thời gian chu kỳ, Số tiền phải trả, phí tạm tính, 

công nợ kì trước, số tiền chênh lệch khi chốt biên bản và Tổng tiền thanh toán. 

Merchant sẽ nhận được email thông báo tự động khi tới kỳ thanh toán. Đầu mối nhận thông báo 

sẽ là quản lý của Merchant 

https://mc.zalopay.vn/
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4.2. Báo cáo tổng hợp Đối soát tháng 

Dùng để xác nhận số liệu đối soát trong tháng giữa Merchant và ZaloPay. Khi Merchant xác nhận 

Biên bản đối soát thì ZaloPay sẽ tiến hành xuất hóa đơn theo số liệu đã chốt. 

 
 

https://mc.zalopay.vn/
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5. QUẢN LÝ CHUNG 

5.1. Quản lý nhân viên 

Quản lý của Merchant có thể tạo nhân viên quản lý. 

 

Gán quyền nhân viên: 

Nhấn vào icon         chọn quyền để gán quyền cho nhân viên. 

Merchant admin: Những nhân viên nào thuộc quyền này tương tự như admin (toàn quyền trên 

Merchant site) 

 

 

5.2. Quản lý chi nhánh/cửa hàng/quầy 

Merchant bắt buộc phải có Chi nhánh/ Cửa hàng/ quầy hàng mới tạo được Mã QR để nhận thanh 

toán 

Danh sách chi nhánh 

https://mc.zalopay.vn/
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Nhấn vào icon “ ”  để cập nhật thông tin  

Chi nhánh và upload logo MC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Logo: hiển thị logo Merchant khi người dùng sử  

dụng ZaloPay quét mã QR thanh toán 

 

Thông tin hiển thị: 

App Name 

Tên chi nhánh 

Tên cửa hàng – Tên Quầy 

 

 

https://mc.zalopay.vn/
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Để tạo nhanh Cửa hàng/Quầy  

có thể nhấn vào nút “Tạo Cửa hàng/Quầy) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Danh sách cửa hàng > hiển thị DS cửa hàng 

 B1: Nhấn vào nút “+ Thêm quầy hàng” để thêm thông tin. 

 B2: Nhập thông tin và nhấn nút Lưu thông tin 
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5.3 Tạo QR code cho từng chi nhánh/cửa hàng/quầy 

Chọn tạo QR code 

 
Có thể cài đặt QR code theo giá tiền cố định. Chọn “Tùy chọn -> cài đặt” 

  

 

 

5.4. Tạo Token:  

Cài đặt token cho từng quầy để đăng nhập và không cần phải dùng tài khoản / mật khẩu của chủ 

doanh nghiệp. Token này để đăng nhập và xem thông tin của từng chi nhánh/cửa hàng/quầy trên 

ứng dụng thanh toán Merchant. 

https://mc.zalopay.vn/
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Sử dụng token mới vừa tạo để đăng nhập vào ứng dụng Merchant. 

 

5.5. Quản lý phân quyền 

Danh sách phân quyền 

 

 
Gán quyền cho nhân viên 

https://mc.zalopay.vn/
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Nhấn vào nút “TẠO MỚI” để tạo mới quyền. VD: Kế toán, Thu ngân… 

1. Merchant nhấn nút “TẠO MỚI” 

2. Hiển thị form tạo mới nhóm quyền 

3. Nhập tên nhóm quyền (VD: kế toán)  

4. Mô tả: Nhập thông tin mô tả 

5. Nhấn nút “ĐỒNG Ý” hoặc  

“BỎ QUA” nếu không muốn tạo quyền. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Từ danh sách quản lý phân quyền, quản lý nhấn vào icon “      ” để gán quyền cho nhân viên 

1. Merchant nhấn icon “Gán quyền” 

2. Pop-up hiển thị Danh sách các chức năng 

3. Merchant chọn quyền cho nhân viên 

4. Nhấn nút “ĐỒNG Ý” 
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6. ỨNG DỤNG THANH TOÁN MERCHANT 

Link tải ứng dụng MC 

Link: http://update.zapa.cloud/ZaloPay-Merchant-Setup.exe 

Sau khi tải ứng dụng về, Merchant nhập thông tin đăng kí để đăng nhập ứng dụng 

 

6.1. Đăng nhập ứng dụng: 

 

Merchant nhập thông tin số điện thoại đăng kí và mật khẩu 

 
 

 

 

 

 

Đăng nhập bằng token 

https://mc.zalopay.vn/
http://update.zapa.cloud/ZaloPay-Merchant-Setup.exe
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6.2. Giao diện cài đặt thông tin chi nhánh/cửa hàng/quầy 

Merchant đăng nhập lần đầu tiên cần phải cài đặt thông tin: Ứng dụng, Tên chi nhánh, Cửa hàng, 

Quầy hàng 

 
 

Để thay đổi thông tin chi nhánh/cửa hàng/quầy, Merchant phải nhập lại mật khẩu mới thay đổi 

thông tin 

https://mc.zalopay.vn/
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Thông báo khi có giao dịch 

 
 

7. HƯỚNG DẪN XỬ LÝ HOÀN TIỀN 

Chỉ có Tài khoản Quản lý Merchant mới được quyền thực hiện hoàn trả giao dịch. 

Merchant vào mục Quản lý giao dịch, chọn giao dịch muốn thực hiện hoàn trả và click chuột vào ô Hoàn 

tiền tương ứng với giao dịch hoàn tiền đó. 

https://mc.zalopay.vn/
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Tại giao diện hoàn tiền, Merchant kiểm tra các thông tin lần cuối trước khi click chọn bước tiếp theo.  

 

Giao dịch được xử lý hoàn tiền thành công sẽ hiển thị trong lịch sử hoàn tiền 

 

 
 

Quy định thời gian hoàn tiền: 

 Ứng dụng ZaloPay (Tài khoản ZaloPay – Thẻ ATM): số tiền hoàn trả sẽ được chuyển trả vào tài 

khoản ZaloPay của Khách hàng ngay lập tức. 

 Ứng dụng ZaloPay (Thẻ Visa/Master): trong vòng 07 – 10 ngày làm việc kể từ ngày ZaloPay kết 

sổ và xử lý, ngân hàng phát hành sẽ nhận được tiền chuyển trả. Tuy nhiên, thời điểm ngân hàng 

phát hành hoàn trả cho chính chủ thẻ do ngân hàng quy định (thông thường vào kỳ sao kê). Khách 

https://mc.zalopay.vn/
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hàng muốn biết thông tin sớm thì liên hệ ngân hàng phát hành, gặp trực tiếp bộ phận quản lý thẻ 

quốc tế để kiểm tra. 

 Cổng ZaloPay (ZaloPay Gateway) (Thẻ ATM): Trong vòng từ 03 - 05 ngày làm việc kể từ ngày xử 

lý hoàn tiền, Ngân hàng phát hành thẻ sẽ hoàn tiền vào tài khoản của chính chủ thẻ. Ngày làm 

việc không bao gồm thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết 

 Cổng ZaloPay (ZaloPay Gateway) (Thẻ Visa/Master): trong vòng 07 – 10 ngày làm việc kể từ ngày 

ZaloPay kết sổ và xử lý, ngân hàng phát hành sẽ nhận được tiền chuyển trả. Tuy nhiên, thời điểm 

ngân hàng phát hành hoàn trả cho chính chủ thẻ do ngân hàng quy định (thông thường vào kỳ 

sao kê). Khách hàng muốn biết thông tin sớm thì liên hệ ngân hàng phát hành, gặp trực tiếp bộ 

phận quản lý thẻ quốc tế để kiểm tra.  

 

IV.THÔNG TIN ĐẦU MỐI HỖ TRỢ 

- Kỹ thuật: Mr  Ngô Thanh Minh _ Email: minhnt@vng.com.vn  

- Thanh toán: Operation team _ Email: opzalopay@vng.com.vn 

- Xử lý khiếu nại: Operation team _ Email: opzalopay@vng.com.vn 

- Hotline: 1900545436 _ Email: hotro@zalopay.vn 

 

*** Tài liệu có sử dụng một số từ ngữ diễn giải như Merchant, Doanh Nghiệp, Đơn Vị Chấp Nhận Thanh 

Toán là một, giống nhau hoàn toàn về ý nghĩa. Merchant có trách nhiệm thay đổi mật khẩu tài khoản, và 

bảo mật các thông tin như tên đăng nhập, mật khẩu, và các thông tin khác. Việc quản lý, sử dụng tài khoản 

phải tuân thủ quy định sử dụng ZaloPay và các hướng dẫn an toàn của ZION khi sử dụng dịch vụ được 

đăng tải tại https://zalopay.vn 
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