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1. HỆ THỐNG 

1.1 ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG. 
Mục đích: 

- Để đăng nhập và quản lý hóa đơn điện tử của đơn vị.  

- Người sử dụng truy cập vào đường dẫn quản lý hóa đơn của đơn vị.  



- Đăng nhập bằng tài khoản được cung cấp để sử dụng dịch vụ. 

Bước 1: Truy cập vào đường dẫn quản lý hóa đơn của đơn vị hoặc tổng công ty. 

Bước 2: Nhập các thông tin bắt buộc 

o Chọn đơn vị phát hành hóa đơn (với mô hình tổng công ty và các công ty con) 

o Tài khoản đăng nhập của đơn vị phát hành. 

o Mật khẩu đăng nhập của đơn vị phát hành. 

o Mã xác thực. 

  Bước 3: Chọn “Đăng nhập” 

o Nếu username/password đúng thì người sử dụng đăng nhập thành công, có thể thực hiện các 

thao tác nghiệp vụ khác. 

o Nếu username/password không đúng, hệ thống sẽ thông báo lỗi. 

o Nếu người dùng nhập sai username/password quá 05 lần, hệ thống sẽ khóa tài khoản của 

người dùng. 

 

 

Đăng nhập hệ thống hóa đơn điện tử. 



1.2 Thông tin đơn vị. 
Mục đích: 

- Sau khi đăng nhập, người dùng có thể vào danh mục “Hệ thống -> Thông tin đơn vị” để xem 
thông tin chi tiết thông tin đơn vị: 

 
Thông tin đơn vị phát hành 

Chỉnh sửa thông tin đơn vị phát hành, chọn “Chỉnh sửa”:  

- Tại màn hình chỉnh sửa, người dùng có thể cập nhật thông tin: Địa chỉ, số fax, số điện thoại, 

email liên hệ, thông tin tài khoản ngân hàng. 

- Chọn “Lưu” để cập nhật thông tin đơn vị phát hành. 

- Chọn “Quay lại” để trở về màn hình chính. 

 

Chỉnh sửa thông tin đơn vị phát hành 



1.3 Quản lý người dùng 
Mục đích: Tìm kiếm, kiểm tra trạng thái tài khoản của người dùng, khách hàng trên hệ 

thống. 

Phân quyền, khóa hoặc mở khóa tài khoản người dùng. 

Thêm mới, chỉnh sửa hoặc xóa người dùng. 

1.3.1 Danh sách người dùng hệ thống 

 

Danh sách người dùng hệ thống 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn Hệ thống=>Quản trị người dùng.  

   Bước 2: Nhập vào tài khoản người dùng hoặc của khách hàng. 

Bước 3: Kích chọn “Tìm kiếm” hệ thống sẽ tự động hiển thị ra danh sách tài khoản theo tài 

khoản nhập vào. 

1.3.2 Tạo mới tài khoản người dùng 

Mục đích: Tạo mới tài khoản người dùng trong hệ thống. 

Bước 1: Từ màn hình quản lý người dùng, chọn Tạo mới 

 

 

Tạo mới người dùng 



 

Bước 2: Nhập các thông tin cho người dùng, (*) là thông tin bắt buộc 

• Tên tài khoản 

• Mail 

• Mật khẩu 

• Nhập lại mật khẩu 

• Kích hoạt: Cho phép tài khoản được sử dụng trong hệ thống. 

• Quyền truy cập: Là quyền thao tác các chức năng trong hệ thống. 

Bước 3: Kích chọn “Lưu” để tạo mới người dùng theo các thông tin đã nhập. 

1.3.3 Cập nhật tài khoản người dùng 

Mục đích: Thay đổi thông tin, mật khẩu, khóa, kích hoạt tài khoản người dùng trong hệ 

thống. 

Bước 1: Từ màn hình quản lý người dùng, chọn  trên dòng chứa tài khoản cần chỉnh sửa. 

Bước 2: Nhập các thông tin cho người dùng. (*)là thông tin bắt buộc 

• Mật khẩu: Nhập mật khẩu muốn thay đổi, hoặc không nhập nếu giữ mật khẩu cũ. 

• Nhập lại mật khẩu: Nhập giống với phần “Mật khẩu” nếu muốn thay đổi mật khẩu. 

• Kích hoạt: Cho phép tài khoản được sử dụng trong hệ thống. 

• Khóa: Khóa quyền sử dụng trong hệ thống. 

• Quyền truy cập: Là quyền thao tác các chức năng trong hệ thống. 

 

Cập nhập thông tin người dùng 

Bước 3: Kích chọn “Lưu” để cập nhật thông tin người dùng theo các thông tin đã nhập. 

1.3.4 Xóa tài khoản người dùng 

Mục đích: Xóa người dùng khỏi hệ thống. 

Bước 1: Từ màn hình quản lý người dùng, chọn  trên dòng chứa tài khoản cần xóa. 

Bước 2: Hộp thoại xác thực xóa tài khoản được bật lên 



 

Xóa người dùng hệ thống 

Bước 3: Kích chọn “OK” để xóa người dùng, chọn “Cancel” để quay lại trang tìm kiếm. 

1.3.5 Phân quyền người dùng 
Mục đích: Tìm kiếm quản lý danh sách quyền người dùng trên hệ thống. 

Tạo mới, thêm, bớt chức năng cho quyền người dùng. 

 

Danh sách quyền hệ thống 

1.3.6  Tạo mới quyền người dùng 
Mục đích: Tạo mới quyền người dùng trong hệ thống. 

Bước 1: Từ màn hình quản lý quyền người dùng, chọn Tạo mới 

 

 

Tạo mới quyền người dùng 



 

Bước 2: Nhập các thông tin cho quyền người dung, (*) là thông tin bắt buộc 

• Tên 

• Chọn các permission: Các thao tác chi tiết. 

Bước 3: Kích chọn “Lưu” để tạo mới quyền người dùng theo các thông tin đã nhập. 

1.3.7  Cập nhật quyền người dùng 
Mục đích: Thêm mới hoặc hủy thao tác cho quyền người dùng trong hệ thống. 

Bước 1: Từ màn hình quản lý quyền người dùng, chọn  trên dòng tương ứng của quyền 

người dùng. 

 

 

Bước 2: Chọn các permission cho quyền người dùng. 

Bước 3: Kích chọn “Lưu” để cập nhật quyền người dùng theo các thông tin đã nhập. 

2 DANH MỤC 

2.1  Khách hàng  

Mục đích: Quản lý, lưu trữ, tra cứu thông tin, tài khoản của khách hàng. 

2.1.1  Tạo mới 

 
 

 

Bước 1: chọn DANH MỤC => Chọn Khách hàng => Tạo mới  
• Tại màn hình tạo mới: điền thông tin phù hợp 



 

• Chọn “Lưu dữ liệu” để cập nhật. 

2.1.3  Chỉnh sửa thông tin khách hàng: 

Mục đích: Thay đổi thông tin nếu thiếu hoặc sai sót. 

Bước 1: Tại danh sách khách hàng, chọn  

Bước 2: Tại màn hình chỉnh sửa: chỉnh sửa thông tin  

Bước 3: Chọn “Lưu dữ liệu” để cập nhật. 

    2.1.4 Upload khách hàng 

Mục đích:  Upload hàng loạt dữ liệu khách hàng theo file mẫu, tiết kiệm công 
sức với những Doanh nghiệp có số lượng khách hàng lớn. 

 
Bước 1: Tại danh sách khách hàng, chọn Upload  

 

Bước 2: Tải file mẫu để điền dữ liệu khách hàng. 



Bước 3: Chọn file để tải liên  

 

 

Bước 4: Chọn Upload dữ liệu

 

 



2.2 Quản lý sản phẩm 

Mục đích: Lưu trữ , quản lý thông tin các sản phẩm mà doanh nghiệp 
cung cấp, thuận tiên cho quá trình phát hành hóa đơn. 

 

 
 

2.2.1 Tạo mới sản phẩm 
Chọn TẠO MỚI  để thêm một sản phẩm dịch vụ. 

 

Sau khi điền đầy đủ các thông tin cơ bản của một sản phẩm thì bấm  
Lưu dữ liệu để lưu sản phẩm vào hệ thống. 

2.2.2 Cập nhật sản phẩm: 

 

Lựa chọn  để sửa thông tin sản phẩm, dịch vụ tương ứng sau đó chọn  
Lưu dữ liệu. 



 

 

 

2.2.3 Xóa sản phẩm: 

Chọn  để  xóa sản phẩm, dịch vụ tương ứng sau đó chọn OK 

 

 

2.2.4 Email thông báo 
Mục đích: Quản lý email thông báo gửi đi từ hệ thống 



 

3 ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG 

3.1 Quyết định áp dụng hóa đơn điện tử 
 
Mục đích: Doanh nghiệp khởi tạo hóa đơn điện tử trước khi khởi tạo hoá đơn điện tử phải 

ra quyết định áp dụng hoá đơn điện tử gửi cho cơ quan thuế quản lý trực tiếp.  

Chức năng này cho phép quản lý danh sách “Quyết định áp dụng HDDT” của đơn vị. Cho 

phép người dùng thực hiện Tìm kiếm/Xem/Thêm/Sửa/ Xóa/In quyết định/Gửi quyết định áp 

dụng HDDT. Ngoài ra còn cho phép NSD chuyển trạng thái cho quyết định áp dụng HDDT 

đã gửi CQT và chuyển trạng thái cho quyết định áp dụng HDDT đã được CQT chấp nhận.   

3.1.1 Tạo Quyết định 
Bước 1: Kích chuột vào Đăng ký phát hành chọn Quyết định áp dụng HDDT. Chọn 

   để ra Quyết định áp dụng Hóa đơn điện tử. 

Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng. 

• Yêu cầu bắt buộc nhập. 

• Tên đơn vị chủ quản 

• Số quyết định 

• Người đề nghị 

• Chọn mẫu hóa đơn 

• Đăng ký mẫu các loại hóa đơn sẽ sử dụng. 



• Kích chuột vào “Tạo mới” bên tay phải phần Điều 2 

 

• Màn hình đăng ký mẫu các loại hóa đơn phát hành sẽ được hiển thị 

 

• Kích chọn “Lưu” để đăng ký mẫu số đã chọn, sau khi chọn “Lưu” hệ thống sẽ quay về 

màn hình Thêm mới Quyết định. Mẫu số vừa đăng ký sẽ được hiển thị trong danh sách ở 

Điều 2. 

• Kích quay lại để thoát khỏi màn hình đăng ký mẫu và quay về màn hình Thêm mới 

Quyết định. 

• Sửa thông tin đăng ký mẫu hóa đơn. 

• Chọn 1 mẫu trong danh sách đăng ký mẫu tại Điều 2, chọn“ ” trên dòng tương ứng để 

thực hiện sửa thông tin đăng ký mẫu hóa đơn. 

 

• NSD có thể sửa tất cả các thông tin của mẫu đăng ký. 

 

• Chọn “Lưu” để lưu lại các sửa đổi, hoặc “Quay lại” để trở về màn hình thêm mới Quyết 

định. 

• Xóa đăng ký mẫu hóa đơn. 

• Chọn 1 mẫu trên danh sách mẫu đã đăng ký trong Điều 2. 



• Kích chuột vào   trên dòng tương ứng để xóa đăng ký mẫu hóa đơn. 

• Trong hộp thoại bật ra, chọn “OK” để xóa đăng ký mẫu, chọn “Thoát” để quay về màn 

hình thêm mới Quyết định. 

 

Bước 3: Kích chọn Tạo mới để thêm mới Quyết định phát hành với các thông tin như đã 

nhập. Kích chọn Quay lại để trở về trang Quyết định áp dụng hóa đơn điện tử  

 

3.1.2 Sửa thông tin Quyết định áp dụng 

Chú ý: Chỉ được sửa thông tin của các quyết định mới tạo hoặc đã gửi cơ quan thuế nhưng 

chưa được chấp nhận. 

Bước 1: Chọn 1 Quyết định phát hành trên danh sách ở trang Quyết định phát hành hóa đơn 

điện tử  

 

• Kích chuột vào  trên dòng tương ứng. Màn hình Sửa thông tin Quyết định phát hành sẽ 

hiển thị, 

Bước 2: NSD có thể sửa tất cả các thông tin về Quyết định phát hành trong hệ thống.  

• Đăng ký mẫu các loại hóa đơn sẽ sử dụng (Chi tiết như Đăng ký mẫu các loại hóa đơn ở phần 

thêm mới Quyết định)  

• Sửa thông tin đăng ký mẫu hóa đơn (Chi tiết như Sửa thông tin đăng ký mẫu hóa đơn ở phần 

thêm mới Quyết định)  

• Xóa đăng ký mẫu hóa đơn (Chi tiết như Xóa đăng ký mẫu hóa đơn ở phần thêm mới Quyết 

định)  

Bước 3: Lưu sửa đổi 

• Kích chọn Lưu để lưu lại các thông tin của Quyết định áp dụng đã được sửa đổi.  

• Kích chọn Quay lại để trở về trang Quyết định áp dụng hóa đơn  

 

3.1.3 Xóa Quyết định áp dụng 
 

Chú ý: Chỉ được xóa các quyết định mới tạo hoặc đã gửi cơ quan thuế nhưng chưa được chấp 

nhận.  

Bước 1: Chọn 1 Quyết định phát hành trên danh sách ở trang Quyết định phát hành hóa đơn. 

Kích chuột vào  trên dòng tương ứng. Khi đó hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ yêu cầu NSD xác 

nhận việc xóa quyết định phát hành. 

Bước 2:  

- Nhấn nút OK nếu thực sự muốn xóa Quyết định áp dụng này.  



 

- Nhất nút Cancel để bỏ qua việc xóa Quyết định áp dụng và quay lại trang “Quyết định áp 

dụng hóa đơn”. 

- Nếu xóa thành công thì Quyết định áp dụng đó sẽ bị xóa khỏi hệ thống. Hệ thống đưa ra 

thông báo “Xóa thành công.” 

- Nếu gặp lỗi trong quá trình xóa hệ thống sẽ đưa ra thông báo “Xóa không thành công”. 

 

3.1.4 Xem thông tin chi tiết Quyết định áp dụng 
 

Tại màn hình danh sách, chọn  ở dòng tương ứng để xem 

 

 

3.1.5 Chuyển trạng thái cho Quyết định áp dụng 
 

Mục đích: Chức năng này sẽ thực hiện chuyển trạng thái cho Quyết định mới lập thành 

Quyết định đã gửi sau khi Quyết định này được gửi cho cơ quan thuế.  

 

Bước 1: Chọn 1 Quyết định áp dụng trên danh sách ở trang Quyết định phát hành hóa đơn. 

Kích chuột vào  ở dòng tương ứng. Màn hình Xem thông tin chi tiết Quyết định áp dụng sẽ 

hiển thị.  

Bước 2: Kích chọn Quyết định đã gửi nếu Quyết định này đã được gửi đến cơ quan thuế quản 

lý trực tiếp.  

 

Bước 3: Nhấn OK 

 

 



3.1.6 Chấp nhận Quyết định áp dụng 
 

Bước 1: Chọn 1 Quyết định áp dụng trên danh sách ở trang Quyết định áp dụng hóa đơn. Kích 

chuột vào  ở dòng tương ứng. Màn hình Xem thông tin chi tiết Quyết định áp dụng sẽ hiển 

thị.  

Bước 2: kích chọn “Chấp nhận quyết định” nếu Quyết định này gửi đến cơ quan thuế và đã 

được chấp nhận.  

  
 

 

3.1.7 In Quyết định áp dụng 
 

Bước 1: Chọn 1 Quyết định áp dụng trên danh sách ở trang Quyết định áp dụng hóa đơn. 

Kích chuột vào  ở dòng tương ứng. Màn hình Xem thông tin chi tiết Quyết định áp dụng 

sẽ hiển thị.  

Bước 2: kích chọn In quyết định. Hộp thoại in sẽ xuất hiện.  

 

 

 

3.2 Thông báo phát hành. 
 

Mục đích: Quản lý danh sách các thông báo phát hành HDDT. Cho phép người dùng thực 

hiện Tìm kiếm/ Xem/Thêm/ Sửa/ Xóa/ Gửi thông báo/ In thông báo phát hành HDDT. Ngoài 

ra còn cho phép NSD chuyển trạng thái cho thông báo phát hành đã gửi CQT và chuyển 

trạng thái cho thông báo phát hành đã được CQT chấp nhận.  

3.2.1 Tìm kiếm thông báo phát hành HDDT 
Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn  ĐĂNG KÝ PHÁT HÀNH -> Thông báo 

phát hành. Màn hình Thông báo phát hành sẽ được hiển thị.  



 

Danh sách thông báo phát hành hóa đơn điện tử 
Bước 2: Thông báo phát hành HDDT có 3 trạng thái: Thông báo mới lập, Thông báo đã gửi 
CQT nhưng chưa được chấp nhận, Thông báo đã gửi CQT và đã được chấp nhận. Chọn trạng 
thái thông báo, chọn khoảng thời gian lập thông báo cần tìm kiếm. Sau đó kích chọn “Tìm 
kiếm”. 

• Dữ liệu thỏa mãn điều kiện tìm kiếm sẽ được hiển thị ở danh sách phía dưới.  

• Nếu không tồn tại dữ liệu tìm kiếm thì không có kết quả nào hiển thị trên danh sách.  

• Phân trang:  

• Mỗi trang sẽ hiển thị 10 Thông báo phát hành.  

• Kích chuột vào số trang ở phía dưới để nhảy đến trang mong muốn (Ví dụ: kích chuột vào số 
2 để nhảy đến trang 2).  

• Kích chuột vào nút  để đến trang liền sau của trang hiện tại.  

• Kích chuột vào nút  để đến trang liền trước của trang hiện tại. 
 

3.2.2 Thêm Thông báo phát hành HDDT  

 
Bước 1: Kích chuột vào nút Tạo mới ở trang Thông báo phát hành HDDT để chuyển sang 
trang thêm thông báo phát hành HDDT. Màn hình thêm thông báo phát hành sẽ được hiển thị.  

 
Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng.  

• Tên tổ chức khởi tạo hóa đơn (*)  

• Mã số thuế (*)  

• Địa chỉ trụ sở chính (*)  

• Số điện thoại  

• Người đại diện (*)  



• Cơ quan thuế tiếp nhận thông báo (*)  

• Thành phố sẽ được hệ thống hiển thị (*)  
 
Lưu ý:  

• Trừ Tên tổ chức khởi tạo hóa đơn và Mã số thuế không được sửa thì các thông tin còn lại 
người dùng đều có thể sửa.  

• Các thông tin có dấu (*) là thông tin bắt buộc nhập  
• Thêm loại hóa đơn phát hành:  

- Kích chuột vào nút Tạo mới nằm ở bên tay phải phần Các loại hóa đơn phát hành. 
- Màn hình Đăng ký mẫu hóa đơn phát hành sẽ được hiển thị. 

 

 
 
- Bắt buộc nhập:  

• Ký hiệu  

• Tên mẫu  

• Số lượng  

• Ngày bắt đầu.  
- Hệ thống sẽ tự tính số hóa đơn bắt đầu (Từ số).  

• NSD nhập vào Ký hiệu của mẫu, chọn Tên mẫu hệ thống sẽ tự tính số hóa đơn bắt đầu (Từ 
số) sao cho dải số liên tiếp  

• Ví dụ: mẫu 01GTKT/001, serial AA/12E đã phát hành từ số 10 đến số 20 thì khi người dùng 
chọn kí hiệu và serial này hệ thống sẽ tự tính số bắt đầu là 21.  

• Nếu người dùng nhập Số lượng hệ thống sẽ tự tính số hóa đơn Đến số. Khi chọn mỗi mẫu số 
hệ thống sẽ hiển thị loại hóa đơn tương ứng của mẫu số đó. NSD nhập mục đích sử dụng của 
mỗi mẫu số.  

- Nếu người dùng nhập vào Đến số thì hệ thống sẽ tự tính Số lượng, sao cho Số lượng = Đến 
số - Từ số + 1.  

- Ngày bắt đầu sử dụng phải là ngày hiện tại hoặc sau ngày hiện tại.  
- Kích chọn Lưu để thêm mới loại hóa đơn phát hành như các thông tin đã nhập. Sau khi kích 

Lưu NSD sẽ quay về màn hình Thêm mới thông báo phát hành HDDT. Loại hóa đơn phát 
hành vừa thêm sẽ được hiển thị trong danh sách Các loại hóa đơn phát hành.  



- Kích chọn Lưu & tạo mới để thêm mới loại hóa đơn phát hành như các thông tin đã nhập và 
tiếp tục thêm mới loại hóa đơn phát hành khác. Sau khi kích Lưu & tạo mới, loại hóa đơn 
phát hành vừa thêm sẽ được hiển thị trong danh sách Các loại hóa đơn phát hành. Màn 
hình Thêm mới các loại hóa đơn phát hành sẽ được xóa các thông tin vừa chọn - nhập để 
cho NSD thêm mới loại hóa đơn phát hành khác.  

- Kích chọn Quay lại để thoát khỏi màn hình Đăng ký mẫu hóa đơn phát hành và trở về 
màn hình Thêm thông báo phát hành HDDT.  

 

Bước 3: Nhập thông tin  

 
 

 

3.2.3 Sửa thông tin loại hóa đơn phát hành  

 

Trên danh sách tại Các loại hóa đơn phát hành. Kích chuột vào  dòng tương ứng:

 
 



- NSD có thể sửa tất cả thông tin của mẫu đăng ký trừ Từ số.  
- Bắt buộc nhập: Ký hiệu, Mẫu số, Số lượng, Đến số, Ngày bắt đầu.  
- Hệ thống sẽ tự tính số hóa đơn bắt đầu (Từ số).  
- NSD nhập vào Ký hiệu của mẫu, chọn Tên mẫu hệ thống sẽ tự tính số hóa đơn bắt đầu (Từ 

số) sao cho dải số liên tiếp (Ví dụ: mẫu 01GTKT/001, serial AA/12E đã phát hành từ số 10 
đến số 20 thì khi người dùng chọn kí hiệu và serial này hệ thống sẽ tự tính số bắt đầu là 21).  

- Nếu người dùng nhập Số lượng hệ thống sẽ tự tính số hóa đơn Đến số. Khi chọn mỗi mẫu số 
hệ thống sẽ hiển thị loại hóa đơn tương ứng của mẫu số đó. NSD nhập mục đích sử dụng của 
mỗi mẫu số.  

- Nếu người dùng nhập vào Đến số thì hệ thống sẽ tự tính Số lượng, sao cho Số lượng = Đến 
số - Từ số + 1.  

- Ngày bắt đầu sử dụng phải là ngày hiện tại hoặc sau ngày hiện tại.  
- Kích chọn Lưu dữ liệu để lưu lại các thông tin của loại hóa đơn phát hành đã sửa đổi. Kích 

chọn Quay lại để thoát khỏi màn hình sửa thông tin đăng loại hóa đơn phát hành, trở lại màn 
hình Thêm mới thông báo phát hành.  
 

3.2.4 Xóa đăng ký mẫu hóa đơn  
Bước 1: Chọn 1 loại hóa đơn trên danh sách loại hóa đơn phát. Kích chuột vào  trên dòng 
tương ứng. Khi đó hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ yêu cầu NSD xác nhận việc xóa loại hóa đơn 
phát hành.  

 
Bước 2:  

• Nhấn nút OK nếu thực sự muốn xóa loại hóa đơn phát hành này.  

• Nhấn nút Cancel để bỏ qua việc xóa loại hóa đơn phát hành và quay lại trang “Thêm mới 
thông báo phát hành”  
 

• Bước 3: Kích chọn Lưu để thêm mới thông báo phát hành với các thông tin như đã nhập. 
Kích chọn Quay lại để trở về trang Tìm kiếm thông báo phát hành.  
 

3.2.5 Sửa thông tin thông báo phát hành  

Chú ý: Chỉ được sửa thông tin của các thông báo phát hành mới tạo hoặc đã gửi cơ quan 
thuế nhưng chưa được chấp nhận.  
Bước 1: Chọn 1 thông báo phát hành trên danh sách ở trang Thông báo phát hành. Kích 

chuột vào trên dòng tương ứng. Màn hình Sửa thông tin thông báo phát hành sẽ hiển 
thị.  



 
 

Bước 2: NSD có thể sửa tất cả các thông tin về Thông báo phát hành trừ Tên tổ chức khởi 
tạo hóa đơn, Mã số thuế.  

• Thêm mới loại hóa đơn phát hành (Chi tiết như Thêm mới loại hóa đơn phát hành ở phần 
Thêm mới thông báo phát hành)  

• Sửa thông tin loại hóa đơn phát hành (Chi tiết như Sửa thông tin loại hóa đơn phát hành ở 
phần Thêm mới thông báo phát hành)  

• Xóa loại hóa đơn phát hành (Chi tiết như Xóa loại hóa đơn phát hành ở phần Thêm mới 
thông báo phát hành)  

Bước 3: Kích chọn Lưu để lưu lại các thông tin của thông báo phát hành đã được sửa đổi. 
Kích chọn Quay lại để trở về trang Thông báo phát hành.  
 

3.2.6 Xóa thông báo phát hành  

 
Chú ý: Chỉ được xóa các thông báo mới tạo hoặc đã gửi cơ quan thuế nhưng chưa được chấp 
nhận.  
Bước 1: Chọn 1 thông báo phát hành trên danh sách ở trang Thông báo phát hành. Kích 

chuột vào trên dòng tương ứng. Khi đó hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ yêu cầu NSD xác nhận 
việc xóa thông báo phát hành.  
 
Bước 2:  

• Nhấn nút OK nếu thực sự muốn xóa thông báo phát hành này.  

• Nhất nút Cancel để bỏ qua việc xóa thông báo phát hành và quay lại trang “Thông báo phát 
hành”  
 

Nếu xóa thành công thì thông báo phát hành đó sẽ bị xóa khỏi hệ thống. Hệ thống đưa ra 
thông báo “Xóa thành công”.  Nếu gặp lỗi trong quá trình xóa hệ thống sẽ đưa ra thông báo 
“Xóa không thành công”. 
 

3.2.7 Xem thông tin chi tiết của thông báo phát hành  

 
Bước 1: Chọn 1 thông báo phát hành trên danh sách ở trang Thông báo phát hành. Kích 
chuột vào  ở dòng tương ứng. Màn hình Xem thông tin chi tiết thông báo phát hành 
sẽ hiển thị.  
 
 



 
  

3.2.8 Chuyển trạng thái cho thông báo phát hành đã gửi cơ quan thuế 

  
Chức năng này sẽ thực hiện chuyển trạng thái cho thông báo phát hành mới lập thành thông 
báo phát hành đã gửi sau khi thông báo phát hành này được gửi cho cơ quan thuế.  
Bước 1: Chọn 1 thông báo phát hành trên danh sách ở trang Thông báo phát hành. Kích 
chuột vào  ở dòng tương ứng. Màn hình Xem thông tin chi tiết thông báo phát hành 
sẽ hiển thị.  

Bước 2: Kích chọn Gửi thông báo nếu thông báo này đã được gửi đến cơ quan thuế quản lý 
trực tiếp.  
 

3.2.9 Chấp nhận phát hành  

 
Bước 1: Chọn 1 Thông báo phát hành trên danh sách ở trang Thông báo phát hành. Kích 
chuột vào  ở dòng tương ứng. Màn hình Xem thông tin chi tiết thông báo phát hành sẽ 
hiển thị.  

Bước 2: kích chọn Chấp nhận thông báo nếu thông báo này gửi đến cơ quan thuế và đã 
được chấp nhận.  
 

3.2.10 In thông báo phát hành  

 
Bước 1: Chọn 1 Thông báo phát hành trên danh sách ở trang Thông báo phát hành. Kích 
chuột vào ở dòng tương ứng. Màn hình Xem thông tin chi tiết thông báo phát hành sẽ 
hiển thị.  

 



Bước 2: Kích chọn In thông báo. Hộp thoại in sẽ xuất hiện. 

 
 

Bước 3: Tùy chọn các thông tin in. Kích Print để thực hiện in thông báo. Kích chọn Cancel 

để thoát khỏi hộp thoại in. 

 

4  QUẢN LÝ, TẠO LẬP HÓA ĐƠN. 
 

4.1 Tìm kiếm hóa đơn 

 
Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn Danh sách hóa đơn.  

Bước 2: Nhập và chọn các nội dung cần tìm kiếm vào các trường tương ứng như:  

• Mẫu số 

• Ký hiệu 

• Trạng thái hóa đơn (Hóa đơn có 5 trạng thái: Hóa đơn mới tạo, hóa đơn đã phát hành, 

hóa đơn đã khai thuế, hóa đơn bị thay thế, hóa đơn bị điều chỉnh) 

• Số hóa đơn  

• Ngày tạo hóa đơn (Từ ngày – Đến ngày).  

Bước 3: Chọn “Tìm kiếm”. 

• Dữ liệu thỏa mãn điều kiện tìm kiếm sẽ được hiển thị ở danh sách phía dưới. 

• Nếu không tồn tại dữ liệu tìm kiếm thì không có kết quả nào hiển thị trên danh sách. 

• Phân trang: 



• Mỗi trang sẽ hiển thị 10 hóa đơn. 

• Kích chuột vào số trang ởphía dưới để  nhảy đến trang mong muốn (Ví dụ: kích chuột 

vào số 2 để nhảy đến trang 2). 

• Kích chuột vào nút   để đến trang liền sau của trang hiện tại. 

• Kích chuột vào nút  để đến trang liền trước của trang hiện tại. 

4.2 Thêm hóa đơn 
 

Bước 1: Từ màn hình Danh sách hóa đơn kích chọn”Tạo mới”. Màn hình Tạo mới hóa đơn sẽ 

được hiển thị. 

Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng.  

• Yêu cầu bắt buộc nhập: Tên hóa đơn, Ký hiệu, Địa chỉ đơn vị, Tên khách hàng, Hình thức 

thanh toán, Danh sách các sản phẩm. 

• Tên hóa đơn được hệ thống lấy từ tên mặc định hóa đơn của mẫu đăng ký đã chọn. Người 

dùng có thể sửa. 

• Mã số thuế, Đơn vị, Địa chỉ sẽ được hệ thống lấy từ thông tin đơn vị. Trong đó Mã số thuế, 

và Đơn vị NSD không được sửa. NSD có thể sửa Địa chỉ. 

• Mẫu số được lấy từ mẫu số đã chọn từ trang Danh mục hóa đơn, NSD không được sửa. 

• Tên khách hàng sẽđược hệ thống gợi ý (các khách hàng trong hệthống có tên chứa chuỗi 

khách hàng nhập vào). Khi NSD chọn một khách hàng mà hệ thống gợi ý thì các thông tin về 

khách hàng như Mã số  thuế, Địa chỉ, Số điện thoại, Mã khách hàng sẽ được hệthống tự lấy 

từ thông tin khách hàng. NSD có thể sửa các thông tin này. 

• Nhập danh sách dịch vụ, hàng hóa: Khi NSD nhập vào tên hàng hóa, dịch vụ sẽ được hệ 

thống gợi ý (Các hàng hóa, dịch vụ trong hệ thống có tên chứa chuỗi khách hàng nhập).  

• Nếu NSD chọn 1 hàng hóa, dịch vụ được gợi ý thì hệ thống tự lấy ra các thông tin như: Đơn 

vị tính, Số lượng, Đơn giá.  

• Tùy theo từng mẫu có những đặc trưng như  chiết khấu. Ví dụ: Dòng 1 tên hàng hóa ,sản 

phẩm là phần mềm viết như các mẫu hóa đơn khác.  

tuy nhiên dòng số 2 chỉ nhập 2 trường : 

1 - trường tên hàng hóa dịch vụ: Ghi rõ chiết khấu theo % theo… ngày…. 

2 – trường thành tiền ghi rõ số tiền chiết khấu  

Sau đó đánh dấu tích vào ô bên cột chiết khấu. 



 

 

• Xóa hàng hóa, dịch vụ: Chọn 1 hàng hóa, dịch vụ trên danh sách, sau đó kích chuột vào  

trên dòng tương ứng. Hàng hóa, dịch vụ đó sẽ được xóa khỏi danh sách. 

• Thành tiền sẽ được hệ thống tự tính từ Đơn giá và Số lượng. 

• Hệ thống sẽ tự tính Tổng tiền dịch vụ, và từ Tổng tiền dịch vụ và Tiền thuế GTGT hệ thống 

sẽ tự tính Tổng cộng tiền thanh toán. 

• Hệ thống cũng tự động đọc số tiền ra chữ. 

Bước 3: Kích chọn Tạo mới để thêm mới hóa đơn với các thông tin như đã nhập. Kích chọn 

Quay lại để trở về trang Danh sách hóa đơn. 

 

4.3 Sửa thông tin hóa đơn 
Chú ý:Chỉ được sửa thông tin của hóa đơn khi hóa đơn vừa tạo lập, hóa đơn đã phát hành thì 

không được phép sửa. 

Bước 1: Chọn 1 thông báo phát hành trên danh sách ở trang Danh sách hóa đơn.  Kích chuột 

vào trên dòng tương ứng. Màn hình Sửa thông tin hóa đơn sẽ hiển thị.   

 

 

Bước 2: NSD có thể  sửa tất cả các thông tin về  hóa đơn trừ Tên hóa đơn, Mã số thuế đơn vị, 

Đơn vị, Mẫu số. 

• Các yêu cầu nhập và các dữ liệu bắt buộc nhập giống như phần Thêm mới hóa đơn. 

Bước 3: Kích chọn Lưu để lưu lại các thông tin của hóa đơn đã được sửa đổi.  

• Kích chọn Quay lại để trở về trang Danh sách hóa đơn. 

 

4.4 Xóa hóa đơn 

 
Chú ý: Chỉ được xóa các hóa đơn mới tạo chưa phát hành. 



Bước 1: Chọn 1 hóa đơn trên danh sách ở trangDanh sách hóa đơn. Kích chuột vào trên 

dòng tương ứng. Khi đó hệ thống sẽhiển thị cửa sổ yêu cầu NSD xác nhận việc xóa hóa đơn. 

 

Bước 2: 

• Nhấn nút Xóa nếu thực sự muốn xóa hóa đơn này. 

• Nhất nút Hủy để bỏ qua việc xóa hóa đơn và quay lại trang “Danh sách hóa đơn” 

• Nếu xóa thành công thì hóa đơn đó sẽ bị xóa khỏi hệ thống. Hệ thống đưa ra thông báo “Xóa 

thành công.” 

• Nếu gặp lỗi trong quá trình xóa hệ thống sẽ đưa ra thông báo “Xóa không thành công.” 

 

4.5 Xem thông tin chi tiết hóa đơn 

 
- Chọn 1 hóa đơn trên danh sách ở trang Danh sách hóa đơn. Kích chuột vào    ở dòng 

tương ứng. Màn hình Xem thông tin chi tiết hóa đơn sẽ hiển thị. 

- Nếu hóa đơn hợp lệ: phần nhân viên giao dịch ký sẽhiển thị hình ảnh chữ ký của đơn vịphát 

hành hóa đơn, với khách hàng là đơn vịkếtoán thì phần người nộp tiền sẽ hiển thịhình ảnh 

chữ ký của khách hàng. Nếu hình ảnh chữ ký chưa được thiết lập thì sẽ hiển thịhình ảnh mặc 

định của hệ thống. 

- Nếu hóa đơn không hợp lệ hệ thống sẽ đưa ra thông báo cho NSD. 

4.6  Phát hành hóa đơn. 
 



 

Để phát hành hóa đơn – cần tài và cài đặt phần mềm chữ ký số  

 

 

 

- Trong danh sách quản lý hóa đơn. Để phát hành hóa đơn, người dùng tích chọn hóa đơn cần 

phát hành (có thể chọn 1 hoặc nhiều hóa đơn), chọn “PHÁT HÀNH HÓA ĐƠN” để phát 

hành hóa đơn.  



- Cửa sổ chọn chữ ký số hiện lên 

 

Ấn More choices để tìm chữ ký số đúng của Doanh nghiệp =>> Bấm Ok 

4.7  Upload dữ liệu hóa đơn 
- Vào màn hình upload hóa đơn 

- Chọn “Upload” 

- Chọn “Mẫu số”, “Ký hiệu”, ”File upload” 



- Chọn “Upload dữ liệu” 

4.8 Biên bản điện tử 

- Trong mục Danh sách hóa đơn lựa chọn mục Biên bản điện tử  

- Để tìm kiếm biên bản điện tử đã có trên hệ thống nhập các thông tin 

 

 
Chọn tìm kiếm để tra cứu biên bản điện tử của hóa đơn  
 

Lựa chọn Tạo mới     để tạo mới một biên bản cho một hóa đơn bất kỳ. 

 
Chọn thông tin để tìm kiếm hóa đơn cần thêm bổ sung biên bản chú ý mục  

Loại Biên Bản sau đó chọn Lập Biên Bản. 

Màn hình lập biên bản 



 

Điền đầy đủ thông tin trên biên bản sau đó chọn Lập biên bản để lưu trữ. 

 

5 . XỬ LÝ HÓA ĐƠN 

5.1 Thay thế hóa đơn 
- Để thay thế hóa đơn, người dùng chọn danh mục “Quản lý hóa đơn” => “Danh sách hóa 

đơn”   trong mục danh sách hóa đơn =>  tại cột Thao tác 

-  

- Click chon hóa đơn cần thao tác =>> bấm nút  Sau đó chọn thao tác xử lý với hóa đơn 

vừa chọn. 

 

 

 

- Chọn thông tin để tìm kiếm hóa đơn thay thế. Sau đó điền thông tin cần thay thế cho hóa đơn, 

chọn “Biên bản thu hồi” để lập biên bản thu hồi hóa đơn. 



 

- Chọn thông tin để tìm kiếm hóa đơn thay thế. Sau đó điền thông tin cần thay thế cho hóa đơn, 

chọn “Thay thế hóa đơn” để thay thế hóa đơn. 

 

Thay thế hóa đơn. 

5.2 Danh sách hóa đơn thay thế 
- Danh sách hóa đơn hủy, người dùng chọn danh mục “Xử lý hóa đơn -> Hóa đơn thay thế”.  

- Người dùng điền thông tin để tìm kiếm hóa đơn thay thế.  



 

Danh sách hóa đơn bị thay thế. 

5.3 Điều chỉnh hóa đơn. 
- Để lập điều chỉnh hóa đơn, người dùng chọn danh mục “Điều chỉnh hóa đơn” 

- Điền thông tin để tìm kiếm hóa đơn cần điều chỉnh.  

 

Tìm kiếm hóa đơn điều chỉnh. 

- Sau đó điền thông tin cần điều chỉnh, chọn “Điều chỉnh” để lưu lại thông tin. 

 



 

Điều chỉnh thông tin hóa đơn. 

5.4 Danh sách hóa đơn điều chỉnh 
- Để xem danh sách hóa đơn điều chỉnh, người dùng chọn danh mục “Xử lý hóa đơn ->  Hóa 

đơn điều chỉnh”. 

 

Danh sách hóa đơn điều chỉnh. 



5.5 Xóa bỏ hóa đơn. 

 
Mục đích: Mục xóa bỏ hóa đơn chỉ có tác dụng với những hóa đơn đã ký số nhưng chưa 
chuyển đến tay khách hàng, hóa đơn khách hàng đã xem cần có biên bản thu hồi… 

 

Lập báo cáo hủy hóa đơn. 
- Để lập báo cáo hủy hóa đơn, người dùng chọn danh mục “Xử lý hóa đơn Lập báo cáo hủy”.  

 

Chọn Tạo mới 



- Sau đó điền thông tin hợp lý, chọn”LƯU” để tạo báo cáo hủy hóa đơn.  

 

 

6  CHUYỂN ĐỔI HÓA ĐƠN 
- Để chuyển đổi hóa đơn, người dùng vào danh mục “Chuyển đổi”  

 

- Trong danh sách quản lý hóa đơn chuyển đổi. Người dùng chọn hóa đơn cần chuyển đổi, sau 

đó chọn “CHUYỂN ĐỔI HÓA ĐƠN”  

sau đó chọn Chuyển đổi 

 



7 BÁO CÁO, THỐNG KÊ 
7.1 Báo cáo tình hình sử dụng HDDT 

 
Mục đích: Tạo báo cáo về tình hình sử dụng hóa đơn theo quý của đơn vị. 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn Thống kê=>Tình hình sử dụng HD.  

Bước 2: Chọn quý và năm lập báo cáo. 

 

Bước 3: Kích chọn Báo cáo nhanh hệ thống sẽ tự động lấy báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn 

và hiển thị ra. 

Bước 4: Chọn Quay lại để thoát khỏi màn hình xem báo cáo và quay lại trang Chọn kỳ lập 

báo cáo.  

 

Bước 5: Chọn “In báo cáo”, hộp thoại sẽ xuất hiện để lựa chọn in báo cáo 

Bước 6: Chọn “Xuất file XLS” để tải về báo cáo dạng Excel. 

7.2 Bảng kê hóa đơn hàng tháng 
Mục đích: Thống kê tình hình sử dụng hóa đơn trong từng tháng. 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống, chọn THỐNG KÊ ->Bảng kê hóa đơn hàng tháng 

 

Bước 2: Chọn tháng và năm báo cáo. 

Bước 3: Kích chọn “Báo cáo” hệ thống sẽ tự động tổng hợp ra bảng kê hóa đơn, hàng hóa 

theo tháng, năm được chọn. 



 

 

• Người dùng có thể in báo cáo, tải báo cáo dưới dạng Excel, XML bằng cách kích vào “In 

báo cáo”, “Xuất file XLS”, “Xuất file XML”. 

7.3 Báo cáo chi tiết bán hàng 

 
 

Mục đích: Thống kê tình hình sử dụng hóa đơn trong từng tháng. 

• Chọn menu “Báo cáo chi tiết”. 

• Nhập các điều kiện tìm kiếm để lọc danh sách hóa đơn cần báo cáo. 

• Chọn “Báo cáo”. 

 

• Tại màn hình kết quả tìm kiếm, chọn “In báo cáo” để in hoặc xuất excel bằng cách chọn 

“Xuất file XLS”. 



7.4 Báo cáo xóa bỏ hóa đơn 

 
 

Mục đích: Thống kê số lượng hóa đơn xóa bỏ 

• Chọn menu “Báo cáo xóa bỏ hóa đơn”. 

• Nhập các điều kiện tìm kiếm để lọc danh sách hóa đơn cần báo cáo. 

• Chọn “Tìm kiếm”. 

• Tại danh sách kết quả tìm kiếm, để xuất excel bằng cách chọn “Xuất file XLS”. 

7.5 Báo cáo sửa đổi hóa đơn 

 
Mục đích: Thống kê số lượng hóa đơn được sửa đổi 

• Chọn menu “Báo cáo sửa đổi hóa đơn”. 

• Nhập các điều kiện tìm kiếm để lọc danh sách hóa đơn cần báo cáo. 

• Chọn “Tìm kiếm”. 

• Tại danh sách kết quả tìm kiếm, để xuất excel bằng cách chọn “Xuất file XLS”. 



7.6 Báo cáo thay thế hóa đơn 

 
Mục đích: Thống kê số lượng hóa đơn được thay thế 

• Chọn menu “Báo cáo thay thế hóa đơn”. 

• Nhập các điều kiện tìm kiếm để lọc danh sách hóa đơn cần báo cáo. 

• Chọn “Tìm kiếm”. 

• Tại danh sách kết quả tìm kiếm, để xuất excel bằng cách chọn “Xuất file XLS”. 

 

 


