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I. Hóa đơn không mã, hóa đơn có mã của cơ quan thuế 

1. Đăng ký tờ khai mẫu 01 

Để đăng ký sử dụng hóa đơn với cơ quan thuế, bạn vào menu Phát hành hóa đơn chọn Đăng 

ký sử dụng hóa đơn với CQT, chọn tiếp mục Đăng ký/thay đổi thông tin sử dụng HĐĐT 

theo TT78 

 

Trên giao diện hiển thị, bạn lựa chọn và nhập các thông tin tương ứng với doanh nghiệp mình:  

+ Loại hình hóa đơn sử dụng: hóa đơn không mã, hóa đơn có mã, hóa đơn có mã từ máy tính 

tiền (loại hình này sẽ do chi cục thuế quản lý doanh nghiệp xác định) 

+ Loại hóa đơn sử dụng: hóa đơn GTGT, hóa đơn bán hàng, hóa đơn khác (các loại hóa đơn 

khác: chứng từ thu nhập cá nhân), hóa đơn bán tài sản công, hóa đơn bán hàng dự trữ quốc 

gia, chứng từ (in, phát hành và quản lý như hóa đơn điện tử: phiếu xuất kho kiêm vận chuyển 

nội bộ, phiếu xuất kho hàng gửi bán đại lý, tem, vé, thẻ, …) 

+ Thông tin người nộp thuế: lấy theo thông tin khai báo tại menu Hệ thống mục Thông tin 

doanh nghiệp (trường hợp bạn sửa thông tin DN sau khi tạo tờ khai, bạn nhấn nút Cập nhật 

thông tin NNT để cập nhật thông tin mới vào tờ khai) 

+ Địa danh tạo báo cáo: nhập tên tỉnh hoặc thành phố theo địa chỉ của DN 

+ Đối tượng NNT: tích chọn 1 trong 2 mục nếu DN bạn thuộc 1 trong 2 loại này 

+ Hình thức gửi dữ liệu hóa đơn điện tử: mặc định tích mục Chuyển dữ liệu qua TCTN, các 

mục còn lại tích chọn tùy theo hình thức mà chi cục thuế quyết định áp dụng cho DN 

+ Danh sách chữ ký số sẽ sử dụng để ký hóa đơn: nhấn Thêm mới để thực hiện chọn chữ ký 

số thêm vào danh sách. 
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Hoàn tất các mục, người dùng nhấn Ghi => Ký số tờ khai => Gửi CQT => Lấy phản hồi 

từ CQT 

 

Hệ thống của CQT sẽ trả về phản hồi tiếp nhận tờ khai 01, sau đó cán bộ thuế sẽ thực hiện 

phê duyệt tờ khai và gửi email thông báo về địa chỉ email bạn nhập trên tờ khai. 

Sau khi nhận được email từ cơ quan thuế, bạn truy cập lại hệ thống EIV, mở lại tờ khai lúc 

đầu tại menu Phát hành hóa đơn mục Danh sách tờ khai đăng ký/thay đổi thông tin sử 

dụng HĐĐT và nhấn lại vào nút Lấy lại phản hồi từ CQT. Hệ thống sẽ hiển thị thông báo 

phê duyệt của CQT và yêu cầu bạn cần thực hiện hủy các số hóa đơn chưa sử dụng theo quy 

định cũ của Thông tư 32 trước khi thực hiện chuyển sang sử dụng theo Thông tư 78, nếu muốn 

thực hiện ngay bạn chọn Yes, nếu để sau bạn nhấn No 
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Hoàn tất thông báo trên, hệ thống sẽ hiển thị trạng thái tờ khai 01 ở tab Trạng thái tờ khai 

gửi CQT như sau: 

 

Bạn đã hoàn tất việc đăng ký tờ khai 01 với thuế và có thể tiến hành sử dụng hóa đơn. 

Tờ khai lần đầu bạn gửi đi sẽ có trạng thái là Đăng ký mới, sau khi lần đầu tiên được thuế 

phê duyệt, tất cả các tờ khai bạn thực hiện sau đó đều có trạng thái là Thay đổi thông tin 

Trường hợp bạn cần gửi lại tờ khai để thay đổi thông tin (thay đổi thông tin đăng ký kinh 

doanh, thay đổi thông tin chữ ký số, thay đổi loại hình hóa đơn sử dụng, …) bạn thực hiện 

tương tự như tạo tờ khai 01 lần đầu. 
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2. Khởi tạo mẫu hóa đơn 

Để khởi tạo mẫu hóa đơn, bạn vào menu Phát hành hóa đơn chọn Khởi tạo mẫu hóa đơn 

 

Tiếp theo, bạn chọn hình thức hóa đơn sử dụng: HĐĐT không mã hoặc HĐĐT có mã 

(CQT/MTT) rồi nhập các thông tin: Mã mẫu hóa đơn, loại hóa đơn, mẫu số, ký hiệu, loại hóa 

đơn sử dụng và chọn mẫu hóa đơn đã có sẵn trong danh sách. Sau đó, bấm Ghi để lưu lại 

mẫu. Khi đã chắc chắn sẽ sử dụng mẫu này để phát hành hóa đơn, bạn nhấn nút Khởi tạo để 

khởi tạo mẫu hóa đơn và sử dụng. 
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3. Phát hành hóa đơn 

Để phát hành, bạn vào menu Phát hành hóa đơn chọn Tạo mới lần phát hành 

 

Trên giao diện hiển thị, bạn nhấn vào ô Mã mẫu hóa đơn để chọn mẫu hóa đơn và loại hóa 

đơn mình muốn phát hành 

Tiếp theo, bạn nhập các thông tin gồm: Ký hiệu mẫu, ngày bắt đầu sử dụng, và chọn chi nhánh 

sẽ sử dụng ký hiệu hóa đơn này trong combo xổ xuống, tích chọn vào mục In thông tin chi 

nhánh (nếu có sử dụng theo mô hình chi nhánh). Sau đó bấm nút Ghi và chọn Cập nhật phát 

hành để hoàn thành việc phát hành hóa đơn.  
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Bạn có thể nhấn nút In trên giao diện để in mẫu xem trước, nếu thấy mẫu đã ổn bạn nhấn Cập 

nhật phát hành, phần mềm hiển thị thông báo phát hành thành công như sau: 

 

Trên danh sách phát hành trạng thái chuyển từ Chưa phát hành về thành Đã phát hành 
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4. Xuất hóa đơn manual 

Để lập Hóa đơn giá trị gia tăng mới bạn truy cập vào menu Sử dụng hóa đơn chọn mục Lập 

hóa đơn giá trị gia tăng 

 

Trước hết bạn nhập thông tin chi tiết cho hóa đơn GTGT, có hai cách nhập: 

- Cách thứ nhất: Bạn nhập tuần tự thông tin về người mua hàng như: Mã đơn vị, Mã số 

thuế, Tên đơn vị, Địa chỉ, Địa chỉ Email, Điện thoại, SĐT nhận hóa đơn (để nhận hóa 

đơn bằng SMS),… 

- Cách thứ hai: Trường hợp bạn đã có sẵn thông tin về đơn vị mua hàng trong danh mục 

Khách hàng, đối tác. Bạn chỉ việc kích vào nút  sau đó chương trình sẽ hiện ra danh 

mục Khách hàng, đối tác để bạn lựa chọn  
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Đối với mục Mẫu hóa đơn: Bạn chọn trong danh sách đổ xuống bao gồm các mẫu hóa đơn 

đã được đăng ký ở bước Tạo lần phát hành 
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Nhập thông tin danh sách hàng hóa bao gồm: Tên hàng hóa, Đơn vị tính, Số lượng, Đơn 

giá, Thuế VAT. Chương trình tự động tính tổng giá trị tiền hàng, tổng giá trị thanh toán. 

Có hai cách nhập dữ liệu cho danh sách hàng: 

- Cách thứ nhất: Nhập trực tiếp vào danh sách hàng theo tuần tự các thông tin về Tên 

hàng hóa & dịch vụ, Đơn vị tính, Số lượng, Đơn giá, Thuế suất 

- Cách thứ hai: Nhập từ danh mục Hàng hóa thường dùng. Nếu bạn đã có sẵn danh 

mục hàng hóa thường phải xuất hóa đơn, bạn nhập sẵn ở phần danh mục Hàng hóa 

thường dùng (Chức năng Danh mục) thì bạn nhập như sau: tại cột Mã hàng hóa & 

dịch vụ bạn kích vào danh mục hàng hóa đổ xuống và thực hiện chọn hàng hóa cần 

đưa vào. Các thông tin về hàng hóa này sẽ tự động đưa vào, bạn chỉ cần nhập bổ sung 

thông tin về Số lượng, thuế VAT chương trình sẽ tính tổng giá trị tiền hàng, tổng giá 

trị thanh toán.   

 

Sau khi nhập xong, bạn kiểm tra thông tin nhập một lần nữa và kích vào nút Ghi để ghi lại.  

Lưu ý: Nếu tổng số tiền cần thanh toán lớn hơn 20 triệu đồng thì chương trình sẽ đưa ra cảnh 

báo chuyển khoản, bạn hãy chọn hình thức phù hợp nhất cho hóa đơn. 
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Ghi hóa đơn thành công bạn nhấn nút Xem hóa đơn để xem bản nháp của hóa đơn vừa tạo: 

 

Sau khi xem bản nháp bạn có thể thực hiện xuất số hóa đơn ngay hoặc để chờ xuất sau. 

+ Nếu xuất hóa đơn ngay: Bạn kích vào nút Xuất hóa đơn, chương trình sẽ hỏi lại bạn một 

lần nữa trước khi xuất hóa đơn, bạn chọn Yes để xuất hóa đơn và No để chỉnh sửa lại. 
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Sau khi bạn chọn Yes, chương trình hiển thị thông báo như sau: 

 

Phần mềm cấp số thành công cho hóa đơn vừa xuất, trạng thái hóa đơn lúc này là Hóa đơn 

đã xuất chưa ký số 
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+ Nếu xuất hóa đơn sau: Trường hợp bạn tạo bản nháp hóa đơn và chưa xuất ngay. Sau đó, 

nếu muốn xuất hóa đơn, bạn truy cập vào mục Danh sách hóa đơn điện tử.  

Bạn thực hiện lọc tìm theo trạng thái hóa đơn là Hóa đơn chờ xuất, sau đó bạn tích chọn 1 

hoặc nhiều hóa đơn muốn xuất rồi bạn nhấn nút Xử lý hóa đơn, chọn Xuất hóa đơn. 

 

Chương trình hỏi lại bạn có muốn xuất hóa đơn hay không? 

 

Nếu đồng ý bạn nhấn Yes, nếu từ chối bạn nhấn No. Xuất hóa đơn thành công, phần mềm 

hiển thị thông báo như sau: 

 

Quy trình lập mới các loại hóa đơn còn lại, bạn làm theo quy trình tương tự như lập mới hóa 

đơn giá trị gia tăng. 
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5. Quản lý gửi mẫu 04ss 

5.1. Tạo mới 04ss 

Để quản lý, tạo và gửi mẫu 04ss cho hóa đơn sai sót, bạn truy cập vào menu Gửi hóa đơn, 

chọn mục Quản lý hóa đơn sai sót và chọn tiếp mục Lập thông báo sai sót: 

 

Trên giao diện hiển thị nhấn Chọn hóa đơn để thực hiện tìm kiếm hóa đơn cần tạo sai sót: 
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Tại danh sách hóa đơn, thực hiện lọc tìm hóa đơn cần tạo sai sót, sau đó tích chọn một hoặc 

nhiều hóa đơn cần tạo sai sót và nhấn Chọn 

 
Bạn có thể chọn tính chất thông báo sai sót là: Hủy, Điều chỉnh, Thay thế hoặc Giải trình 

ở combobox xổ xuống: 
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Trường hợp hóa đơn cần xử lý trong tìm thấy trong danh sách hóa đơn, bạn có thể tự nhập 

thông tin hóa đơn cần xử lý bằng cách nhấn nút Thêm hóa đơn ở giao diện Chi tiết thông 

báo sai sót 

 
Trên cửa sổ hiển thị bạn nhập thông tin hóa đơn cần xử lý: 

+ Nếu hóa đơn cần xử lý là hóa đơn sử dụng theo thông tư 78 thì bạn tích chọn mục Hóa đơn 

thông tư 78 và nhập mã CQT cấp và mục Mã CQT 

+ Nếu hóa đơn cần xử lý là hóa đơn sử dụng theo thông tư 32 thì bỏ trống hai mục đó 
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Hoàn tất nhập thông tin, bạn nhấn Thêm để lưu thông tin hóa đơn vào sai sót, nhấn Thêm và 

tạo mới để lưu thông tin hóa đơn vừa tạo và nhập tiếp thông tin hóa đơn khác (nếu có) 

Sau đó bạn có thể xem trước mẫu 04ss và nhấn Ghi và Duyệt gửi để lưu và ký số cho 04ss 

 
Duyệt gửi hoàn tất, bạn nhấn nút Gửi CQT để thực hiện gửi 04ss lên hệ thống của thuế. 

Bạn có thể kiểm tra lại trạng thái duyệt mẫu 04ss của thuế ở Danh sách thông báo sai sót  
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Tại danh sách thông báo sai sót, bạn thực hiện nhập các thông tin của thông báo sai sót sai sót 

cần tìm và nhấn Tìm kiếm. Tìm kiếm thành công bạn kiểm tra trạng thái duyệt của thông báo 

sai sót tại cột Trạng thái truyền nhận.  

Trường hợp thông báo sai sót chưa được cập nhật, bạn có thể nhấn nút Lấy phản hồi từ CQT 

để cập nhật trạng thái của thông báo sai sót đã gửi CQT 
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5.2. Danh sách thông báo sai sót 04ss 

Để quản lý, tạo và gửi mẫu 04ss cho hóa đơn sai sót, bạn truy cập vào menu Gửi hóa đơn, 

chọn mục Quản lý hóa đơn sai sót và chọn tiếp mục Danh sách thông báo sai sót 

Trên giao diện hiển thị bạn có thể xem lại danh sách các thông báo sai sót bạn đã tạo, thêm 

mới thông báo sai sót, lọc tìm kiếm theo trạng thái gửi sai sót, lấy lại phản hồi của các sai sót 

đã gửi như hướng dẫn bên trên. 

Ngoài ra, bạn có thể xem hoặc in thông báo sai sót có phản hồi của CQT bằng cách tích chọn 

thông báo sai sót muốn xem và nhấn vào nút Xem PH CQT: 
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+ Khi bạn chọn chức năng Xem thông báo CQT hệ thống sẽ mở lên màn hình Thông báo 

hóa đơn điện tử sai sót theo mẫu như trên hệ thống thuế: 

 

+ Khi bạn chọn chức năng Xem 04/SS và thông báo CQT hệ thống sẽ mở lên màn hình mẫu 

04/ss thông thường có thêm kết quả phê duyệt của thuế: 
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5.3. Import thông báo sai sót 04ss từ file excel 

Ở màn hình Danh sách thông báo hóa đơn sai sót, bạn có thể import danh sách thông báo 

sai sót vào phần mềm bằng cách ấn vào nút Nhập từ excel 

 

Sau khi ấn vào Nhập từ Excel hệ thống mở lên màn hình Cấu hình tải dữ liệu từ file excel:  
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Tại màn hình bạn thực hiện chọn file chứa dữ liệu từ máy tính, sau đó chọn sheet chứa dữ liệu 

cần import vào, định dạng ngày tháng có trong file excel, tiếp đó nhập thông tin Hàng đầu 

tiên chứa tiêu đề và Hàng đầu tiên chứa dữ liệu và nhấn Thực hiện để import thông báo. 

Phần mềm hiển thị thông báo import thành công bạn nhấn Ok.  

Sau đó, bạn thực hiện lọc tìm theo Trạng thái gửi CQT là Chưa gửi và ấn Tìm kiếm để lọc 

lại danh sách thông báo sai sót bạn mới import vào phần mềm: 

 

Lọc tìm thành công bạn có thể thực hiện Duyệt gửi (Ký số) cho một hoặc nhiều hoặc tất cả 

các thông báo sai sót đã chọn và Gửi CQT. 
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6. Xử lý hóa đơn theo nghiệp vụ thay thế, xóa bỏ, điều chỉnh 

Trong trường hợp sau khi đã ký số hóa đơn, bạn phát hiện ra hóa đơn có sai sót, hoặc bạn 

muốn chỉnh sửa, xóa bỏ hoặc thay thế bằng hóa đơn khác bạn có thể làm theo quy trình sau: 

6.1. Lập hóa đơn điều chỉnh 

Để lập hóa đơn mới điều chỉnh cho hóa đơn GTGT cũ, bạn kích chuột vào menu Sử dụng 

hóa đơn, chọn mục Danh sách hóa đơn điện tử 

 

Chương trình sẽ hiện ra danh sách các hóa đơn bạn đã lập, bạn chọn hóa đơn cần điều chỉnh 

bằng cách kích chuột hai lần vào hóa đơn hoặc trỏ chuột vào hóa đơn rồi nhấn nút Chi tiết 

 

Trên giao diện hóa đơn mở ra, bạn chọn nút Xử lý HĐ 
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Chương trình sẽ hiển thị giao diện xử lý hóa đơn, bạn tích chọn Điều chỉnh phần mềm sẽ hiển 

thị sáng nút Tạo BB điều chỉnh để bạn có thể in biên bản điều chỉnh trực tiếp từ chương trình: 
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Khi thực hiện nhấn vào nút Tạo BB điều chỉnh, cửa sổ tạo biên bản hiển thị, bạn nhập thông 

tin vào form và nhấn nút Ghi để lưu lại thông tin 

 

Ghi dữ liệu thành công bạn nhấn nút Xem biên bản để thực hiện xem trước biên bản đã tạo: 
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Nếu cần chỉnh sửa lại thông tin bạn có thể nhập lại các thông tin và nhấn Ghi để lưu lại dữ 

liệu mới. Khi chắc chắn thông tin biên bản đã chính xác bạn nhấn nút Xuất biên bản để thực 

hiện tạo số cho biên bản đã tạo. Cấp số thành công, biên bản được tạo số và hiển thị thông 

báo như sau: 

 

Cấp số biên bản thành công, bạn có thể thực hiện ký số cho biên bản bằng cách nhấn vào nút 

Ký số và in biên bản ra giấy bằng cách nhấn vào nút In biên bản 

 

Hoàn tất tạo biên bản, bạn nhấn Đóng để quay lại giao diện xử lý hóa đơn.  
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Trường hợp  muốn xem lại biên bản đã tạo bạn truy cập vào menu Sử dụng hóa đơn, chọn 

mục Danh sách biên bản hóa đơn.  

Quay về giao diện xử lý hóa đơn, bạn nhấn chọn nút Xử lý để thực hiện điều chỉnh hóa đơn: 

 

Giao diện lập hóa đơn điều chỉnh hiển thị như sau: 

 

Sau khi chọn xử lý điều chỉnh, các thông tin đối tác và thông tin hóa đơn đã được tự động 

nhập từ hóa đơn gốc, mặt hàng để trống: 
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- TH1: Hóa đơn bị sai thông tin khách hàng 

Bạn nhập lại thông tin khách hàng theo thông tin đúng mà khách hàng cung cấp, để 

trống mặt hàng nhấn Ghi và xuất hóa đơn như khi lập mới hóa đơn. 

- TH2: Hóa đơn bị sai thông tin hàng hóa 

Thông tin khách hàng đã được nhập từ hóa đơn gốc nên bạn không cần phải nhập lại 

nữa. Bạn chỉ cần điều chỉnh lại thông tin về hàng hóa cho chính xác với nghiệp vụ phát 

sinh thực tế. Bạn chọn mặt hàng cần điều chỉnh từ danh mục hàng hóa xổ xuống tại cột 

“Mã hàng hóa và dịch vụ”, hoặc bạn có thể chọn hàng hóa từ hóa đơn gốc bằng cách 

kích chuột vào nút “Chọn hàng từ hóa đơn gốc”. 

 

Nếu chọn hàng từ hóa đơn gốc, chương trình sẽ mở ra một danh sách hàng hóa, bạn chỉ cần 

trỏ chuột vào mặt hàng mình muốn điều chỉnh tăng hoặc giảm, sau đó ấn nút  để đưa 

từng mặt hàng sang danh sách cần chỉnh sửa, ấn  để đưa tất cả danh sách hàng, ấn  

để trả về mặt hàng không cần điều chỉnh, ấn  để trả lại tất cả các mặt hàng, sau đó ấn 

“Đồng ý”. 
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Sau khi đã chọn xong mặt hàng, bạn nhập vào thông tin cần điều chỉnh, cần điều chỉnh thông 

tin gì thì nhập thông tin đó, những thông tin đúng không cần nhập, bạn nhập thông tin sao cho 

tổng tiền hóa đơn cuối cùng đúng bằng số tiền bạn muốn điều chỉnh trên hóa đơn: 

Ví dụ:  

- Điều chỉnh số lượng hàng hóa, bạn chọn điều chỉnh tăng hoặc giảm, nhập số lượng 

muốn điều chỉnh, để trống đơn giá (vì đơn giá tự động tính theo đơn giá ở hóa đơn gốc)  

- Điều chỉnh đơn giá hàng hóa, bạn chọn điều chỉnh tăng hoặc giảm, nhập số tiền đơn 

giá bạn muốn điều chỉnh vào mục đơn giá, để trống số lượng (vì số lượng tự động tính 

theo số lượng hàng hóa ở hóa đơn gốc)  

- Điều chỉnh cả đơn giá, số lượng hàng hóa, bạn chọn điều chỉnh tăng hoặc giảm, nhập 

số tiền đơn giá bạn muốn điều chỉnh vào mục đơn giá, nhập số lượng muốn điều chỉnh 

Sau đó bạn ấn nút “Ghi” để lưu hóa đơn rồi thực hiện xuất hóa đơn như quy trình bình thường 

hoặc nếu bạn không muốn sử dụng hóa đơn điều chỉnh này thì bạn có thể ấn nút “Xóa” để 

xóa hóa đơn. 
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6.2. Lập hóa đơn điều chỉnh chiết khấu 

Để lập hóa đơn điều chỉnh chiết khấu cho hóa đơn đã lập trước đây, bạn kích chuột vào menu 

Sử dụng hóa đơn chọn 1.5. Lập hóa đơn điều chỉnh chiết khấu 

 

Bạn chọn Hóa đơn giá trị gia tăng hoặc Hóa đơn bán hàng, bạn chỉ cần nhập đầy đủ thông 

tin cần thiết như khi lập hóa đơn mới rồi ấn nút Ghi và xuất hóa đơn như quy trình bình 

thường. Ví dụ:  

+ Bạn muốn chiết khấu theo số tiền: Bạn nhập tên hàng hóa là chiết khấu theo tổng tiền tất cả 

các hóa đơn, bỏ trống số lượng và đơn giá, nhập số tiền bạn muốn chiết khấu cho khách hàng 

vào mục thành tiền sau đó Ghi lại và xuất hóa đơn như quy trình bình thường. 

+ Bạn muốn chiết khấu theo hàng hóa: Bạn nhập mặt hàng, nhập số lượng mà bạn muốn chiết 

khấu cho khách hàng sau đó nhấn Ghi và xuất hóa đơn như quy trình bình thường. 
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6.3. Lập hóa đơn xóa bỏ 

Để lập hóa đơn xóa bỏ cho hóa đơn đã lập trước đây, bạn kích chuột vào menu Sử dụng hóa 

đơn chọn Danh sách hóa đơn điện tử  

 

Chương trình sẽ hiện ra danh sách hóa đơn, bạn chọn hóa đơn cần xóa bỏ bằng cách kích 

chuột hai lần vào hóa đơn hoặc trỏ chuột vào hóa đơn rồi nhấn nút Chi tiết 
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Trên giao diện hóa đơn mở ra, bạn chọn nút Xử lý HĐ 

 

Chương trình sẽ hiển thị giao diện xử lý hóa đơn, bạn tích chọn Xóa bỏ phần mềm sẽ hiển thị 

sáng nút Tạo BB xóa bỏ để bạn có thể in biên bản điều chỉnh trực tiếp từ chương trình: 
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Khi thực hiện nhấn vào nút Tạo BB xóa bỏ, cửa sổ tạo biên bản hiển thị, bạn nhập thông tin 

vào form và nhấn nút Ghi để lưu lại thông tin 

 

Ghi dữ liệu thành công bạn nhấn nút Xem biên bản để thực hiện xem trước biên bản đã tạo: 
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Nếu cần chỉnh sửa lại thông tin bạn có thể nhập lại các thông tin và nhấn Ghi để lưu lại dữ 

liệu mới. Khi chắc chắn thông tin biên bản đã chính xác bạn nhấn nút Xuất biên bản để thực 

hiện tạo số cho biên bản đã tạo. Cấp số thành công, biên bản được tạo số và hiển thị thông 

báo Cấp số thành công. 

Cấp số biên bản thành công, bạn có thể thực hiện ký số cho biên bản bằng cách nhấn vào nút 

Ký số và in biên bản ra giấy bằng cách nhấn vào nút In biên bản 

 

Hoàn tất tạo biên bản, bạn nhấn Đóng để quay lại giao diện xử lý hóa đơn. Trường hợp muốn 

xem lại biên bản đã tạo bạn truy cập vào menu Sử dụng hóa đơn, chọn mục 4. Danh sách 

biên bản hóa đơn.  

Quay về giao diện xử lý hóa đơn, bạn nhấn chọn nút Xử lý để thực hiện điều chỉnh hóa đơn: 
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Chương trình hỏi lại bạn có muốn thực hiện xóa bỏ hóa đơn đã chọn hay không? 

 

Nếu chưa chắc chắn bạn nhấn No để quay lại, nếu đồng ý bạn nhấn Yes, chương trình sẽ tự 

động lập một hóa đơn xóa bỏ có đầy đủ thông tin của hóa đơn mà bạn muốn xóa. Xóa bỏ hóa 

đơn thành công, thông báo hiển thị như sau: 
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6.4. Lập hóa đơn thay thế 

Để lập hóa đơn thay thế cho hóa đơn đã lập trước đây, bạn kích chuột vào menu Sử dụng hóa 

đơn chọn mục 3. Danh sách hóa đơn điện tử 

 

Chương trình sẽ hiện ra danh sách các hóa đơn đã lập, bạn chọn hóa đơn cần thay thế bằng 

cách kích chuột hai lần vào hóa đơn hoặc trỏ chuột vào hóa đơn rồi nhấn nút Chi tiết 

 

Sau khi chọn mở xong hóa đơn, bạn nhấn vào nút Xử lý HĐ 



 

39 

 

 

Chương trình sẽ hiển thị giao diện xử lý hóa đơn, bạn tích chọn Thay thế phần mềm sẽ hiển 

thị sáng nút Tạo BB thay thế để bạn có thể in biên bản điều chỉnh trực tiếp từ chương trình: 
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Khi thực hiện nhấn vào nút Tạo BB thay thế, cửa sổ tạo biên bản hiển thị, bạn nhập thông 

tin vào form và nhấn nút Ghi để lưu lại thông tin 

 

Ghi dữ liệu thành công bạn nhấn nút Xem biên bản để thực hiện xem trước biên bản đã tạo: 
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Nếu cần chỉnh sửa lại thông tin bạn có thể nhập lại các thông tin và nhấn Ghi để lưu lại dữ 

liệu mới. Khi chắc chắn thông tin biên bản đã chính xác bạn nhấn nút Xuất biên bản để thực 

hiện tạo số cho biên bản đã tạo. Cấp số thành công, biên bản được tạo số và hiển thị thông 

báo như sau: 

 

Cấp số biên bản thành công, bạn có thể thực hiện ký số cho biên bản bằng cách nhấn vào nút 

Ký số và in biên bản ra giấy bằng cách nhấn vào nút In biên bản 
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Hoàn tất tạo biên bản, bạn nhấn Đóng để quay lại giao diện xử lý hóa đơn. Trường hợp muốn 

xem lại biên bản đã tạo bạn truy cập vào menu Sử dụng hóa đơn, chọn mục Danh sách biên 

bản hóa đơn 

Quay về giao diện xử lý hóa đơn, bạn nhấn chọn nút Xử lý để thực hiện điều chỉnh hóa đơn: 

 

Giao diện lập hóa đơn thay thế hiển thị như sau: 
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Sau khi chọn xử lý điều chỉnh, các thông tin đối tác và thông tin hóa đơn đã được tự động 

nhập từ hóa đơn gốc, mặt hàng để trống: 

- TH1: Hóa đơn bị sai thông tin khách hàng 

Bạn nhập lại thông tin khách hàng theo thông tin đúng mà khách hàng cung cấp 

Hàng hóa bạn có thể chọn mặt hàng từ danh mục hàng hóa xổ xuống tại cột Mã hàng hóa và 

dịch vụ, hoặc bạn có thể chọn hàng hóa từ hóa đơn gốc bằng cách kích chuột vào nút Chọn 

hàng từ hóa đơn gốc tương tự như hóa đơn điều chỉnh 

 

Nếu chọn hàng từ hóa đơn gốc, chương trình sẽ mở ra một danh sách hàng hóa, bạn chỉ cần 

trỏ chuột vào mặt hàng mình muốn thêm vào hóa đơn mới, sau đó ấn nút  để đưa từng 

mặt hàng sang danh sách cần chỉnh sửa, ấn  để đưa tất cả danh sách hàng, ấn  để trả 

về mặt hàng không cần thêm, ấn  để trả lại tất cả các mặt hàng, sau đó ấn Đồng ý. 
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Nhập xong hàng hóa, bạn nhấn Ghi và xuất hóa đơn như khi lập mới hóa đơn. 
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- TH2: Hóa đơn bị sai thông tin hàng hóa 

Thông tin khách hàng đã được nhập từ hóa đơn gốc nên bạn không cần phải nhập lại nữa. Bạn 

chỉ cần điều chỉnh lại thông tin về hàng hóa cho chính xác với nghiệp vụ phát sinh thực tế. 

Bạn chọn mặt hàng cần điều chỉnh từ danh mục hàng hóa xổ xuống tại cột Mã hàng hóa và 

dịch vụ, hoặc bạn có thể chọn hàng hóa từ hóa đơn gốc bằng cách kích chuột vào nút Chọn 

hàng từ hóa đơn gốc sau đó chỉnh sửa lại thông tin hàng hóa bị sai 

 

Sau đó bạn ấn nút Ghi để lưu hóa đơn rồi thực hiện xuất hóa đơn như quy trình bình thường 

hoặc nếu bạn không muốn sử dụng hóa đơn điều chỉnh này thì bạn có thể ấn nút Xóa để xóa 

hóa đơn. 
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6.5. Lập hóa đơn thay thế cho hóa đơn NĐ 51 

Để lập hóa đơn thay thế cho hóa đơn đã lập trước đây theo nghị định 51 và thông tư 32, bạn 

kích chuột vào menu Sử dụng hóa đơn chọn mục Lập thay thế cho hóa đơn NĐ 51 

 

Chương trình sẽ hiện ra danh sách hóa đơn 

+ Nếu hóa đơn bạn cần thay thế nằm chung cơ sở dữ liệu hiện tại bạn đang sử dụng, bạn có 

thể nhập thông tin số hóa đơn và ngày hóa đơn để thực hiện tìm kiếm (Bạn có thể tích vào nút 

Mở rộng để có thể thực hiện tìm kiếm theo các điều kiện khác như Mẫu số, Ký hiệu, Trạng 

thái hóa đơn,…) 
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Tìm kiếm thành công, bạn thực hiện tích chọn hóa đơn và nhấn vào nút Xử lý hóa đơn 

 

Giao diện lập hóa đơn thay thế hiển thị, bạn thực hiện lập hóa đơn thay thế như quy trình bình 

thường:
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+ Nếu hóa đơn bạn cần thay thế không nằm chung cơ sở dữ liệu hiện tại bạn đang sử dụng, 

hoặc đã bị mất, bạn thực hiện lập hóa đơn thay thế theo quy trình sau: 

Trên danh sách hóa đơn mở ra, bạn tích chọn mục Thay thế không có dl gốc và chọn loại 

hóa đơn cần xử lý 

 
Tại giao diện hiển thị, bạn nhấn chọn dòng Hóa đơn liên quan 
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Hệ thống hiển thị giao diện nhập thông tin hóa đơn gốc, bạn tự nhập thông tin hóa đơn bạn 

cần thay thế vào như hình và nhấn Ghi 

 
 

Quay trở lại giao diện lập hóa đơn thay thế, bạn thực hiện như quy trình thay thế bình thường: 
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7. Danh sách hóa đơn điện tử  

7.1. Xem danh sách hóa đơn điện tử 

Để xem lại hóa đơn mà bạn đã lập, bạn kích chuột vào menu Sử dụng hóa đơn chọn Danh 

sách hóa đơn điện tử 

 

Giao diện hiển thị như sau: 

 
Trên danh sách hóa đơn điện tử, bạn có thể sử dụng để quản lý tình trạng xuất hóa đơn hiện 

tại của doanh nghiệp mình. Danh sách sẽ liệt kê tất cả hóa đơn đã được tạo trên phần mềm, 
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bạn có thể thực hiện lọc tìm hóa đơn theo các tiêu chí tìm kiếm ở phía trên (nhấn vào Mở 

rộng >>> để hiển thị thêm các tiêu chí tìm kiếm khác) 

 

Bạn có thể lọc tìm hóa đơn theo các tiêu chí như: 

- TT gửi CQT (Trạng thái gửi Cơ quan thuế): 

+ Chưa gửi: là các hóa đơn chưa được thực hiện ký số và gửi lên hệ thống của CQT để cấp 

mã 

+ Đang gửi: là các hóa đơn đang được gửi lên hệ thống của CQT để xin cấp mã 

+ Đã gửi: là các hóa đơn đã được gửi lên hệ thống của CQT và đã được cấp mã thành công 

+ Gửi lỗi: là các hóa đơn đã gửi lên hệ thống của CQT để xin cấp mã nhưng bị từ chối hoặc 

lỗi khi cấp mã 

- TT hóa đơn (Trạng thái hóa đơn): 

+ Hóa đơn chờ xuất: là các hóa đơn mới tạo bản nháp, khi lập hóa đơn dừng lại ở bước Ghi, 

số hóa đơn là 0000000 chưa được xuất số, hóa đơn này có thể chỉnh sửa và xóa 

+ Hóa đơn đã xuất (chưa ký số): là các hóa đơn đã được cấp số nhưng chưa được ký số, hóa 

đơn này không được chỉnh sửa và xóa 

+ Hóa đơn đã xuất (đã ký số): là các hóa đơn đã được cấp số và đã được ký số, hóa đơn này 

không được chỉnh sửa và xóa, hóa đơn chưa được gửi mail cho khách hàng 
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+ Đã gửi cho khách hàng: là các hóa đơn đã được cấp số và đã được ký số, hóa đơn này không 

được chỉnh sửa và xóa, hóa đơn đã được gửi mail cho khách hàng 

- Loại hóa đơn: Hóa đơn GTGT, Hóa đơn bán hàng, Hóa đơn bán hàng khu phi thuế quan, 

Phiếu xuất kho kiêm vận chuyển nội bộ, Phiếu xuất kho hàng bán gửi đại lý,… 

- Phân loại hóa đơn: Hóa đơn gốc, Hóa đơn thay thế, Hóa đơn bị thay thế, Hóa đơn điều 

chỉnh, Hóa đơn bị điều chỉnh, Hóa đơn bị xóa bỏ, Hóa đơn xóa bỏ, Hóa đơn hủy, Hóa đơn 

điều chỉnh chiết khấu 

Sau khi tìm thấy hóa đơn bạn có thể thực hiện tích chọn nhiều hóa đơn để thực hiện In hóa 

đơn, Xem hóa đơn, Xử lý hóa đơn (Xóa hóa đơn chưa xuất số, Hủy hóa đơn đã xuất số và 

Xuất hóa đơn chưa xuất số). Ngoài ra bạn có thể thực hiện lập hóa đơn mới từ Danh sách 

hóa đơn điện tử bằng cách nhấn nút Thêm mới hoặc bạn có thể mở chi tiết hóa đơn ra xem 

bằng cách nhấn chọn hóa đơn và nhấn Chi tiết. 
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7.2. Truyền nhận hóa đơn lên thuế 

Để gửi hóa đơn đi cấp mã (áp dụng cho hóa đơn có mã CQT) hoặc truyền dữ liệu hóa đơn 

điện tử lên hệ thống thuế (áp dụng cho hóa đơn không mã) thủ công, bạn kích chuột vào menu 

Sử dụng hóa đơn chọn mục Danh sách hóa đơn điện tử 

 

Giao diện hiển thị, bạn thực hiện lọc tìm các hóa đơn có trạng thái gửi CQT là Chưa gửi: 

 
Bạn có thể tích chọn tất cả hoặc tích chọn 1 hóa đơn cần gửi hoặc cấp mã và nhấn chọn nút 

Gửi CQT để gửi hóa đơn lên hệ thống CQT hoặc xin cấp mã. 
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7.3. Xử lý hóa đơn truyền nhận lỗi 

Trường hợp hóa đơn đã gửi lên hệ thống của cơ quan thuế nhưng bị từ chối tiếp nhận hoặc 

cấp mã lỗi do hóa đơn sai thông tin, bạn cần thực hiện hủy các hóa đơn bị lỗi cấp mã đi bằng 

cách kích chuột vào menu Sử dụng hóa đơn chọn Danh sách hóa đơn điện tử 

 

Giao diện hiển thị, bạn thực hiện lọc tìm các hóa đơn có trạng thái CQT cấp là Gửi lỗi: 

 
 

Sau đó bạn tích chọn tất cả các hóa đơn bị lỗi, nhấn nút Xử lý hóa đơn và chọn Hủy hóa đơn 

đã xuất. Phần mềm hỏi lại bạn có muốn hủy tất cả hóa đơn trên danh sách đã chọn không, 

nếu đồng ý bạn nhấn Yes, nếu không bạn nhấn No 
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Giao diện hiển thị ô nhập lý do hủy hóa đơn hàng loạt, bạn nhập vào lý do hủy hóa đơn và 

nhấn Ghi: 

 

 

Hủy hóa đơn thành công, hiển thị thông báo sau: 

 

 

 

Tất cả hóa đơn bạn vừa thực hiện hủy chuyển về trạng thái Hóa đơn bị xóa bỏ  
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7.4. Import hóa đơn từ file excel 

Từ danh sách hóa đơn điện tử bạn có thể thực hiện import dữ liệu hóa đơn từ danh sách excel 

(template có sẵn) vào phần mềm để có thể xuất một loạt hóa đơn, giảm bớt thao tác thủ công. 

Bạn có thể thực hiện thao tác lần lượt theo hướng dẫn: 

- Bước 1: Chuẩn bị dữ liệu excel theo template có sẵn, hóa đơn sắp xếp tuần tự theo 

ngày hóa đơn từ ngày cũ đến ngày mới 

- Bước 2: Truy cập Danh sách hóa đơn điện tử, nhấn chọn nút Nhập file Excel 

 

- Bước 3: Trên giao diện hiển thị, bạn nhấn Chọn file… để tìm chọn file excel mà bạn 

đã chuẩn bị, nhập tên Sheet, số dòng chứa tiêu đề, dữ liệu và nhấn nút Tiếp tục >  
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- Bước 4: Trên giao diện Chọn mẫu số, ký hiệu, bạn lựa chọn mẫu số, ký hiệu sử dụng 

để xuất hóa đơn (Có thể lựa chọn mẫu số ký hiệu mặc định bằng cách chọn từ 

combobox xổ xuống), chọn định dạng ngày import và nhấn Tiếp tục > 
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Trường hợp người dùng muốn thực hiện xuất số hóa đơn ngay khi import thì tích chọn 

thêm mục Tự động xuất số hóa đơn 

- Bước 5: Phần mềm hiển thị giao diện xem trước dữ liệu hóa đơn tại dòng đầu tiên, bạn 

lựa chọn cấu hình import excel mà mình muốn sử dụng (Hóa đơn GTGT/Phiếu xuất 

kho) và có thể thực hiện chỉnh sửa cột excel nếu bị sai bằng cách nhấn vào Cột excel 

và chỉnh tên cột bị sai trực tiếp tại đó 

 
- Bước 6: Trên giao diện tiếp theo, toàn bộ dữ liệu hóa đơn sẽ import được hiển thị ra, 

phần mềm kiểm tra dữ liệu xem có đúng định dạng import không và hiển thị cảnh báo 

cho người dùng, nếu dữ liệu đã chính xác, bạn nhấn Hoàn thành để thực hiện import 

dữ liệu vào phần mềm 
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- Bước 7: Tiến trình import dữ liệu hiển thị ra để bạn theo dõi, import hoàn tất, thông 

báo hiển thị như trên hình. Bạn nhấn Đóng và truy cập vào Danh sách hóa đơn điện 

tử để xem dữ liệu đã import vào 
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II. Hóa đơn khởi tạo từ máy tính tiền 

1. Lập hóa đơn giá trị gia tăng 

Để lập Hóa đơn giá trị gia tăng mới bạn truy cập vào menu Máy tính tiền chọn mục Lập hóa 

đơn giá trị gia tăng 

 

Giao diện hiển thị như sau: 

 

Trước hết bạn nhập thông tin chi tiết cho hóa đơn GTGT, có hai cách nhập: 

-        Cách thứ nhất: Bạn nhập tuần tự thông tin về người mua hàng như: Mã đơn vị, Mã số 

thuế, Tên đơn vị, Địa chỉ, Địa chỉ Email, Điện thoại, Căn cước công dân,… 
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-        Cách thứ hai: Trường hợp bạn đã có sẵn thông tin về đơn vị mua hàng trong danh mục 

Khách hàng, đối tác. Bạn chỉ việc kích vào nút  sau đó chương trình sẽ hiện ra danh 

mục Khách hàng, đối tác để bạn lựa chọn 

 

Đối với mục Mẫu hóa đơn: Bạn chọn trong danh sách đổ xuống bao gồm các mẫu hóa đơn 

đã được đăng ký ở bước Tạo lần phát hành 
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Nhập thông tin danh sách hàng hóa bao gồm: Tên hàng hóa, Đơn vị tính, Số lượng, Đơn 

giá, Thuế VAT. Chương trình tự động tính tổng giá trị tiền hàng, tổng giá trị thanh toán. 

Có hai cách nhập dữ liệu cho danh sách hàng: 

-       Cách thứ nhất: Nhập trực tiếp vào danh sách hàng theo tuần tự các thông tin về Tên hàng 

hóa & dịch vụ, Đơn vị tính, Số lượng, Đơn giá, Thành tiền, Thuế suất, Tiền thuế 

-        Cách thứ hai: Nhập từ danh mục Hàng hóa thường dùng. Nếu bạn đã có sẵn danh mục 

hàng hóa thường phải xuất hóa đơn, bạn nhập sẵn ở phần danh mục Hàng hóa thường 

dùng (Chức năng Danh mục) thì bạn nhập như sau: tại cột Mã hàng hóa & dịch vụ bạn 

kích vào danh mục hàng hóa đổ xuống và thực hiện chọn hàng hóa cần đưa vào. Các thông 

tin về hàng hóa này sẽ tự động đưa vào, bạn chỉ cần nhập bổ sung thông tin về Số lượng, 

thuế VAT chương trình sẽ tính tổng giá trị tiền hàng, tổng giá trị thanh toán.  

 

Sau khi nhập xong, bạn kiểm tra thông tin nhập một lần nữa và kích vào nút Ghi để ghi lại. 
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Lưu ý: Nếu tổng số tiền cần thanh toán lớn hơn 20 triệu đồng thì chương trình sẽ đưa ra cảnh 

báo chuyển khoản, bạn hãy chọn hình thức phù hợp nhất cho hóa đơn. 

 

Ghi hóa đơn thành công bạn, nhấn nút Xem hóa đơn để xem bản nháp của hóa đơn vừa tạo. 

Sau khi xem bản nháp bạn có thể thực hiện xuất số hóa đơn ngay hoặc để chờ xuất sau. 

-        Nếu xuất hóa đơn ngay: Bạn kích vào nút Xuất hóa đơn, chương trình sẽ hỏi lại bạn một 

lần nữa trước khi xuất hóa đơn, bạn chọn Yes để xuất hóa đơn và No để chỉnh sửa lại. 
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Sau khi bạn chọn Yes, chương trình hiển thị thông báo như sau: 

 

Bạn có thể thực hiện ký số ngay sau khi xuất hóa đơn bằng cách chọn Ký hóa đơn 
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Bạn chọn chứng thư số để thực hiện ký hóa đơn: 
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Ký số thành công, phần mềm hiển thị thông báo như sau: 

 

-        Nếu xuất hóa đơn sau: Trường hợp bạn tạo bản nháp hóa đơn và chưa xuất ngay. Sau đó, 

nếu muốn xuất hóa đơn, bạn truy cập vào mục Danh sách hóa đơn điện tử 

 

Bạn thực hiện lọc tìm theo trạng thái hóa đơn là Hóa đơn chờ xuất, sau đó bạn tích chọn 1 

hoặc nhiều hóa đơn muốn xuất rồi bạn nhấn nút Xử lý hóa đơn, chọn Xuất hóa đơn. 
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Chương trình hỏi lại bạn có muốn xuất hóa đơn hay không? 

 

Nếu đồng ý bạn nhấn Yes, nếu từ chối bạn nhấn No. Xuất hóa đơn thành công, phần mềm 

hiển thị thông báo như sau: 
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2. Lập hóa đơn bán hàng 

Để lập Hóa đơn bán hàng mới bạn truy cập vào menu Máy tính tiền chọn mục Lập hóa đơn 

bán hàng 

 

Giao diện hiển thị như sau: 

 

Trước hết bạn nhập thông tin chi tiết cho hóa đơn bán hàng, có hai cách nhập: 

-        Cách thứ nhất: Bạn nhập tuần tự thông tin về người mua hàng như: Mã đơn vị, Mã số 

thuế, Tên đơn vị, Địa chỉ, Địa chỉ Email, Điện thoại, Căn cước công dân,… 

-        Cách thứ hai: Trường hợp bạn đã có sẵn thông tin về đơn vị mua hàng trong danh mục 

Khách hàng, đối tác. Bạn chỉ việc kích vào nút  sau đó chương trình sẽ hiện ra danh 

mục Khách hàng, đối tác để bạn lựa chọn 
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Đối với mục Mẫu hóa đơn: Bạn chọn trong danh sách đổ xuống bao gồm các mẫu hóa đơn 

đã được đăng ký ở bước Tạo lần phát hành 
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Nhập thông tin danh sách hàng hóa bao gồm: Tên hàng hóa, Đơn vị tính, Số lượng, Đơn 

giá. Chương trình tự động tính tổng giá trị tiền hàng, tổng giá trị thanh toán. 

Có hai cách nhập dữ liệu cho danh sách hàng: 

-        Cách thứ nhất: Nhập trực tiếp vào danh sách hàng theo tuần tự các thông tin về Tên hàng 

hóa & dịch vụ, Đơn vị tính, Số lượng, Đơn giá, Thành tiền. 

-        Cách thứ hai: Nhập từ danh mục Hàng hóa thường dùng. Nếu bạn đã có sẵn danh mục 

hàng hóa thường phải xuất hóa đơn, bạn nhập sẵn ở phần danh mục Hàng hóa thường 

dùng (Chức năng Danh mục) thì bạn nhập như sau: tại cột Mã hàng hóa & dịch vụ bạn 

kích vào danh mục hàng hóa đổ xuống và thực hiện chọn hàng hóa cần đưa vào. Các thông 

tin về hàng hóa này sẽ tự động đưa vào, bạn chỉ cần nhập bổ sung thông tin về Số lượng, 

chương trình sẽ tính tổng giá trị tiền hàng, tổng giá trị thanh toán.  
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Sau khi nhập xong, bạn kiểm tra thông tin nhập một lần nữa và kích vào nút Ghi để ghi lại. 

 

Lưu ý: Nếu tổng số tiền cần thanh toán lớn hơn 20 triệu đồng thì chương trình sẽ đưa ra cảnh 

báo chuyển khoản, bạn hãy chọn hình thức phù hợp nhất cho hóa đơn. 

 

Ghi hóa đơn thành công bạn nhấn nút Xem hóa đơn để xem bản nháp của hóa đơn vừa tạo. 

Sau khi xem bản nháp bạn có thể thực hiện xuất số hóa đơn ngay hoặc để chờ xuất sau. 

-        Nếu xuất hóa đơn ngay: Bạn kích vào nút Xuất hóa đơn, chương trình sẽ hỏi lại bạn một 

lần nữa trước khi xuất hóa đơn, bạn chọn Yes để xuất hóa đơn và No để chỉnh sửa lại. 
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Sau khi bạn chọn Yes, chương trình hiển thị thông báo như sau: 
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Bạn có thể thực hiện ký số ngay sau khi xuất hóa đơn bằng cách chọn Ký hóa đơn 

 

Bạn chọn chứng thư số để thực hiện ký hóa đơn: 
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Ký số thành công, phần mềm hiển thị thông báo như sau: 

 

-        Nếu xuất hóa đơn sau: Trường hợp bạn tạo bản nháp hóa đơn và chưa xuất ngay. Sau đó, 

nếu muốn xuất hóa đơn, bạn truy cập vào mục Danh sách hóa đơn điện tử. 

 

Bạn thực hiện lọc tìm theo trạng thái hóa đơn là Hóa đơn chờ xuất, sau đó bạn tích chọn 

một hoặc nhiều hóa đơn muốn xuất rồi bạn nhấn nút Xử lý hóa đơn, chọn Xuất hóa đơn. 
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Chương trình hỏi lại bạn có muốn xuất hóa đơn hay không? 

 

Nếu đồng ý bạn nhấn Yes, nếu từ chối bạn nhấn No. Xuất hóa đơn thành công, phần mềm 

hiển thị thông báo như sau: 
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3. Lập hóa đơn khác 

Để lập Hóa đơn cho các loại tem vé xuất từ máy tính tiền bạn truy cập vào menu Máy tính 

tiền chọn mục Lập hóa đơn khác 

 

Giao diện hiển thị như sau: 
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Trước hết bạn nhập thông tin chi tiết cho hóa đơn tem vé, có hai cách nhập: 

-        Cách thứ nhất: Bạn nhập tuần tự thông tin về người mua hàng như: Mã đơn vị, Mã số 

thuế, Tên đơn vị, Địa chỉ, Địa chỉ Email, Điện thoại, Căn cước công dân,… 

-        Cách thứ hai: Trường hợp bạn đã có sẵn thông tin về đơn vị mua hàng trong danh mục 

Khách hàng, đối tác. Bạn chỉ việc kích vào nút  sau đó chương trình sẽ hiện ra danh 

mục Khách hàng, đối tác để bạn lựa chọn 

 

Đối với mục Mẫu hóa đơn: Bạn chọn trong danh sách đổ xuống bao gồm các mẫu hóa đơn 

đã được đăng ký ở bước Tạo lần phát hành 
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Nhập thông tin danh sách hàng hóa bao gồm: Tên hàng hóa, Đơn vị tính, Số lượng, Đơn 

giá, Thuế VAT. Chương trình tự động tính tổng giá trị tiền hàng, tổng giá trị thanh toán. 

Có hai cách nhập dữ liệu cho danh sách hàng: 

-        Cách thứ nhất: Nhập trực tiếp vào danh sách hàng theo tuần tự các thông tin về Tên hàng 

hóa & dịch vụ, Đơn vị tính, Số lượng, Đơn giá, Thành tiền, Thuế suất, Tiền thuế 

-        Cách thứ hai: Nhập từ danh mục Hàng hóa thường dùng. Nếu bạn đã có sẵn danh mục 

hàng hóa thường phải xuất hóa đơn, bạn nhập sẵn ở phần danh mục Hàng hóa thường 

dùng (Chức năng Danh mục) thì bạn nhập như sau: tại cột Mã hàng hóa & dịch vụ bạn 

kích vào danh mục hàng hóa đổ xuống và thực hiện chọn hàng hóa cần đưa vào. Các thông 

tin về hàng hóa này sẽ tự động đưa vào, bạn chỉ cần nhập bổ sung thông tin về Số lượng, 

thuế VAT chương trình sẽ tính tổng giá trị tiền hàng, tổng giá trị thanh toán.  

 

Sau khi nhập xong, bạn kiểm tra thông tin nhập một lần nữa và kích vào nút Ghi để ghi lại. 
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Lưu ý: Nếu tổng số tiền cần thanh toán lớn hơn 20 triệu đồng thì chương trình sẽ đưa ra cảnh 

báo chuyển khoản, bạn hãy chọn hình thức phù hợp nhất cho hóa đơn. 

 

Ghi hóa đơn thành công bạn có thể nhấn nút Xem hóa đơn để xem bản nháp của hóa đơn vừa 

tạo. 

Sau khi xem bản nháp bạn có thể thực hiện xuất số hóa đơn ngay hoặc để chờ xuất sau. 

-        Nếu xuất hóa đơn ngay: Bạn kích vào nút Xuất hóa đơn, chương trình sẽ hỏi lại bạn một 

lần nữa trước khi xuất hóa đơn, bạn chọn Yes để xuất hóa đơn và No để chỉnh sửa lại. 
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Sau khi bạn chọn Yes, chương trình hiển thị thông báo như sau: 

 

  



 

81 

 

Bạn có thể thực hiện ký số ngay sau khi xuất hóa đơn bằng cách chọn “Ký hóa đơn” 

 

Bạn chọn chứng thư số để thực hiện ký hóa đơn: 
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Ký số thành công, phần mềm hiển thị thông báo như sau: 

 

-        Nếu xuất hóa đơn sau: Trường hợp bạn tạo bản nháp hóa đơn và chưa xuất ngay. Sau đó, 

nếu muốn xuất hóa đơn, bạn truy cập vào mục 2. Danh sách hóa đơn điện tử. 

 

Bạn thực hiện lọc tìm theo trạng thái hóa đơn là Hóa đơn chờ xuất, sau đó bạn tích chọn 1 

hoặc nhiều hóa đơn muốn xuất rồi bạn nhấn nút Xử lý hóa đơn, chọn Xuất hóa đơn. 
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Chương trình hỏi lại bạn có muốn xuất hóa đơn hay không? 

 

Nếu đồng ý bạn nhấn Yes, nếu từ chối bạn nhấn No. Xuất hóa đơn thành công, phần mềm 

hiển thị thông báo như sau: 
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4. Danh sách hóa đơn điện tử 

4.1. Xem danh sách hóa đơn điện tử 

Để xem lại hóa đơn mà bạn đã lập, bạn kích chuột vào menu Máy tính tiền chọn Danh sách 

hóa đơn điện tử 

 

Giao diện hiển thị như sau: 

 

Trên danh sách hóa đơn điện tử, bạn có thể sử dụng để quản lý tình trạng xuất hóa đơn hiện 

tại của doanh nghiệp mình. Danh sách sẽ liệt kê tất cả hóa đơn đã được tạo trên phần mềm, 

bạn có thể thực hiện lọc tìm hóa đơn theo các tiêu chí tìm kiếm ở phía trên (nhấn vào Mở 

rộng >>> để hiển thị thêm các tiêu chí tìm kiếm khác) 
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Bạn có thể lọc tìm hóa đơn theo các tiêu chí như: 

- TT gửi CQT (Trạng thái gửi Cơ quan thuế): 

+ Chưa gửi: là các hóa đơn chưa được ký số và gửi lên hệ thống của CQT để cấp mã 

+ Đang gửi: là các hóa đơn đang được gửi lên hệ thống của CQT để xin cấp mã 

+ Đã gửi: là các hóa đơn đã được gửi lên hệ thống của CQT và đã được cấp mã thành công 

+ Gửi lỗi: là các hóa đơn đã gửi lên hệ thống của CQT để xin cấp mã nhưng bị từ chối hoặc 

lỗi khi cấp mã 

- TT hóa đơn (Trạng thái hóa đơn): 

+ Hóa đơn chờ xuất: là các hóa đơn mới tạo bản nháp, khi lập hóa đơn dừng lại ở bước Ghi, 

số hóa đơn là 0000000 chưa được xuất số, hóa đơn này có thể chỉnh sửa và xóa 

+ Hóa đơn đã xuất (chưa ký số): là các hóa đơn đã được cấp số nhưng chưa được ký số, hóa 

đơn này không được chỉnh sửa và xóa 

+ Hóa đơn đã xuất (đã ký số): là các hóa đơn đã được cấp số và đã được ký số, hóa đơn này 

không được chỉnh sửa và xóa, hóa đơn chưa được gửi mail cho khách hàng 

+ Đã gửi cho khách hàng: là các hóa đơn đã được cấp số và đã được ký số, hóa đơn này không 

được chỉnh sửa và xóa, hóa đơn đã được gửi mail cho khách hàng 

- Loại hóa đơn: Hóa đơn giá trị gia tăng (từ MTT), Hóa đơn bán hàng (từ MTT), Tem, vé, 

thẻ các loại (từ MTT) 
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- Phân loại hóa đơn: Hóa đơn gốc, Hóa đơn thay thế, Hóa đơn bị thay thế, Hóa đơn điều 

chỉnh, Hóa đơn bị điều chỉnh, Hóa đơn bị xóa bỏ, Hóa đơn bị xóa bỏ, Hóa đơn điều chỉnh 

chiết khấu 

Sau khi tìm thấy hóa đơn bạn có thể thực hiện tích chọn nhiều hóa đơn để thực hiện In hóa 

đơn, Xem hóa đơn, Xử lý hóa đơn (Xóa hóa đơn chưa xuất số, Hủy hóa đơn đã xuất số và 

Xuất hóa đơn chưa xuất số). Ngoài ra bạn có thể thực hiện lập hóa đơn mới từ Danh sách 

hóa đơn điện tử bằng cách nhấn nút Thêm mới hoặc bạn có thể mở chi tiết hóa đơn ra xem 

bằng cách nhấn chọn hóa đơn và nhấn Chi tiết 

4.2. Truyền nhận hóa đơn lên thuế 

Để gửi hóa đơn đi cấp mã thủ công, bạn kích chuột vào menu Máy tính tiền chọn mục Danh 

sách hóa đơn điện tử 

 

Giao diện hiển thị, bạn thực hiện lọc tìm các hóa đơn có trạng thái gửi CQT là Chưa gửi: 

 

Bạn có thể tích chọn tất cả hoặc tích chọn 1 hóa đơn cần gửi hoặc cấp mã và nhấn chọn nút 

Gửi CQT để gửi hóa đơn lên hệ thống CQT hoặc xin cấp mã. 
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4.3. Xử lý hóa đơn truyền nhận lỗi 

Trường hợp hóa đơn đã gửi lên hệ thống của cơ quan thuế nhưng bị từ chối tiếp nhận hoặc 

cấp mã lỗi do hóa đơn sai thông tin, bạn cần thực hiện hủy các hóa đơn bị lỗi cấp mã đi bằng 

cách kích chuột vào menu Máy tính tiền chọn Danh sách hóa đơn điện tử 

 

Giao diện hiển thị, bạn thực hiện lọc tìm các hóa đơn có trạng thái CQT cấp là Gửi lỗi: 

 

Sau đó bạn tích chọn tất cả các hóa đơn bị lỗi, nhấn nút Xử lý hóa đơn và chọn Hủy hóa đơn 

đã xuất. Phần mềm hỏi lại bạn có muốn hủy tất cả hóa đơn trên danh sách đã chọn không, 

nếu đồng ý bạn nhấn Yes, nếu không bạn nhấn No 
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Giao diện hiển thị ô nhập lý do hủy hóa đơn hàng loạt, bạn nhập vào lý do hủy hóa đơn và 

nhấn Ghi: 

 

Hủy hóa đơn thành công, hiển thị thông báo sau: 

 

Tất cả hóa đơn bạn vừa thực hiện hủy chuyển về trạng thái Hóa đơn bị xóa bỏ 
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4.4. Import hóa đơn từ file excel 

Từ danh sách hóa đơn điện tử bạn có thể thực hiện import dữ liệu hóa đơn từ danh sách excel 

(template có sẵn) vào phần mềm để có thể xuất một loạt hóa đơn, giảm bớt thao tác thủ công. 

Bạn có thể thực hiện thao tác lần lượt theo hướng dẫn: 

- Bước 1: Chuẩn bị dữ liệu excel theo template có sẵn, hóa đơn sắp xếp tuần tự theo ngày 

hóa đơn từ ngày cũ đến ngày mới 

- Bước 2: Truy cập Danh sách hóa đơn điện tử, nhấn chọn nút Nhập file Excel 

 

- Bước 3: Trên giao diện hiển thị, bạn nhấn nút Chọn file… để tìm chọn file excel mà 

bạn đã chuẩn bị sẵn, nhập tên Sheet, số dòng chứa tiêu đề, dữ liệu và nhấn nút Tiếp 

tục >  
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- Bước 4: Trên giao diện Chọn mẫu số, ký hiệu, bạn lựa chọn mẫu số, ký hiệu sử dụng 

để xuất hóa đơn (Có thể lựa chọn mẫu số ký hiệu mặc định bằng cách chọn từ 

combobox xổ xuống), chọn định dạng ngày import và nhấn Tiếp tục > 
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Trường hợp người dùng muốn thực hiện xuất số hóa đơn ngay khi import thì tích chọn thêm 

mục Tự động xuất số hóa đơn 

- Bước 5: Phần mềm hiển thị giao diện xem trước dữ liệu hóa đơn tại dòng đầu tiên, bạn 

lựa chọn cấu hình import excel mà mình muốn sử dụng và có thể thực hiện chỉnh sửa 

cột excel nếu bị sai bằng cách nhấn vào Cột excel và chỉnh tên cột bị sai trực tiếp tại 

đó 

 

- Bước 6: Trên giao diện tiếp theo, toàn bộ dữ liệu hóa đơn sẽ import được hiển thị ra, 

phần mềm kiểm tra dữ liệu xem có đúng định dạng import không và hiển thị cảnh báo 

cho người dùng, nếu dữ liệu đã chính xác, bạn nhấn Hoàn thành để thực hiện import 

dữ liệu vào phần mềm 
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- Bước 7: Tiến trình import dữ liệu hiển thị ra để bạn theo dõi, import hoàn tất, thông 

báo hiển thị như trên hình. Bạn nhấn Đóng và truy cập vào Danh sách hóa đơn điện 

tử để xem dữ liệu đã import vào 
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4.5. Xử lý hóa đơn khởi tạo từ máy tính tiền 

4.5.1. Xóa bỏ hóa đơn 

Để lập hóa đơn xóa bỏ cho hóa đơn đã lập trước đây, bạn kích chuột vào menu Sử dụng hóa 

đơn chọn Danh sách hóa đơn điện tử  

Chương trình sẽ hiện ra danh sách hóa đơn, bạn chọn hóa đơn cần xóa bỏ bằng cách kích 

chuột hai lần vào hóa đơn hoặc trỏ chuột vào hóa đơn rồi nhấn nút Chi tiết 
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Trên giao diện hóa đơn mở ra, bạn chọn nút Xử lý HĐ 

 

Chương trình sẽ hiển thị giao diện xử lý hóa đơn, bạn tích chọn Xóa bỏ phần mềm sẽ hiển thị 

sáng nút Tạo BB xóa bỏ để bạn có thể in biên bản điều chỉnh trực tiếp từ chương trình: 
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Khi thực hiện nhấn vào nút Tạo BB xóa bỏ, cửa sổ tạo biên bản hiển thị, bạn nhập thông tin 

vào form và nhấn nút Ghi để lưu lại thông tin 

 

Ghi dữ liệu thành công bạn nhấn nút Xem biên bản để thực hiện xem trước biên bản đã tạo: 
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Nếu cần chỉnh sửa lại thông tin bạn có thể nhập lại các thông tin và nhấn Ghi để lưu lại dữ 

liệu mới. Khi chắc chắn thông tin biên bản đã chính xác bạn nhấn nút Xuất biên bản để thực 

hiện tạo số cho biên bản đã tạo. Cấp số thành công, biên bản được tạo số và hiển thị thông 

báo Cấp số thành công. 

Cấp số biên bản thành công, bạn có thể thực hiện ký số cho biên bản bằng cách nhấn vào nút 

Ký số và in biên bản ra giấy bằng cách nhấn vào nút In biên bản 

 

Hoàn tất tạo biên bản, bạn nhấn Đóng để quay lại giao diện xử lý hóa đơn. Trường hợp muốn 

xem lại biên bản đã tạo bạn truy cập vào menu Sử dụng hóa đơn, chọn mục 4. Danh sách 

biên bản hóa đơn.  

Quay về giao diện xử lý hóa đơn, bạn nhấn chọn nút Xử lý để thực hiện điều chỉnh hóa đơn: 
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Chương trình hỏi lại bạn có muốn thực hiện xóa bỏ hóa đơn đã chọn hay không? 

 

Nếu chưa chắc chắn bạn nhấn No để quay lại, nếu đồng ý bạn nhấn Yes, chương trình sẽ tự 

động lập một hóa đơn xóa bỏ có đầy đủ thông tin của hóa đơn mà bạn muốn xóa. Xóa bỏ hóa 

đơn thành công, thông báo hiển thị như sau: 
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4.5.2. Thay thế hóa đơn 

Để lập hóa đơn thay thế cho hóa đơn đã lập trước đây, bạn kích chuột vào menu Máy tính 

tiền chọn mục 2. Danh sách hóa đơn điện tử 

 

Chương trình sẽ hiện ra danh sách các hóa đơn đã lập trước đây, bạn chọn hóa đơn cần thay 

thế bằng cách kích chuột hai lần vào hóa đơn hoặc trỏ chuột vào hóa đơn rồi nhấn nút Chi 

tiết 

 

Sau khi chọn mở xong hóa đơn, bạn nhấn vào nút Xử lý HĐ 
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Chương trình sẽ hiển thị giao diện xử lý hóa đơn, bạn tích chọn Thay thế phần mềm sẽ hiển 

thị sáng nút Tạo BB thay thế để bạn có thể in biên bản điều chỉnh trực tiếp từ chương trình: 

 

Khi thực hiện nhấn vào nút Tạo BB thay thế, cửa sổ tạo biên bản hiển thị, bạn nhập thông 

tin vào form và nhấn nút Ghi để lưu lại thông tin 
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Ghi dữ liệu thành công bạn nhấn nút Xem biên bản để thực hiện xem trước biên bản đã tạo: 

 

Nếu cần chỉnh sửa lại thông tin bạn có thể nhập lại các thông tin và nhấn Ghi để lưu lại dữ 

liệu mới. Khi chắc chắn thông tin biên bản đã chính xác bạn nhấn nút Xuất biên bản để thực 
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hiện tạo số cho biên bản đã tạo. Cấp số thành công, biên bản được tạo số và hiển thị thông 

báo như sau: 

 

Cấp số biên bản thành công, bạn có thể thực hiện ký số cho biên bản bằng cách nhấn vào nút 

Ký số và in biên bản ra giấy bằng cách nhấn vào nút In biên bản 
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Hoàn tất tạo biên bản, bạn nhấn Đóng để quay lại giao diện xử lý hóa đơn. Trường hợp muốn 

xem lại biên bản đã tạo bạn truy cập vào menu Máy tính tiền, chọn mục 2.2. Danh sách biên 

bản hóa đơn 

 

Quay về giao diện xử lý hóa đơn, bạn nhấn chọn nút Xử lý để thực hiện điều chỉnh hóa đơn: 
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Giao diện lập hóa đơn thay thế hiển thị như sau: 

 

Sau khi chọn xử lý thay thế, các thông tin đối tác và thông tin hóa đơn đã được tự động nhập 

từ hóa đơn gốc, mặt hàng để trống: 

- TH1: Hóa đơn bị sai thông tin khách hàng 

Bạn nhập lại thông tin khách hàng theo thông tin đúng mà khách hàng cung cấp 

Hàng hóa bạn có thể chọn mặt hàng từ danh mục hàng hóa xổ xuống tại cột Mã hàng hóa và 

dịch vụ, hoặc bạn có thể chọn hàng hóa từ hóa đơn gốc bằng cách kích chuột vào nút Chọn 

hàng từ hóa đơn gốc  
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Nếu chọn hàng từ hóa đơn gốc, chương trình sẽ mở ra một danh sách hàng hóa, bạn chỉ cần 

trỏ chuột vào mặt hàng mình muốn thêm vào hóa đơn mới, sau đó ấn nút  để đưa từng 

mặt hàng sang danh sách cần chỉnh sửa, ấn  để đưa tất cả danh sách hàng, ấn  để trả 

về mặt hàng không cần thêm, ấn  để trả lại tất cả các mặt hàng, sau đó ấn Đồng ý. 

 

Nhập xong hàng hóa, bạn nhấn Ghi và xuất hóa đơn như khi lập mới hóa đơn. 
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- TH2: Hóa đơn bị sai thông tin hàng hóa 

Thông tin khách hàng đã được nhập từ hóa đơn gốc nên bạn không cần phải nhập lại nữa. Bạn 

chỉ cần điều chỉnh lại thông tin về hàng hóa cho chính xác với nghiệp vụ phát sinh thực tế. 

Bạn chọn mặt hàng cần điều chỉnh từ danh mục hàng hóa xổ xuống tại cột Mã hàng hóa và 

dịch vụ, hoặc bạn có thể chọn hàng hóa từ hóa đơn gốc bằng cách kích chuột vào nút Chọn 

hàng từ hóa đơn gốc sau đó chỉnh sửa lại thông tin hàng hóa bị sai 

 

Sau đó bạn ấn nút Ghi để lưu hóa đơn rồi thực hiện xuất hóa đơn như quy trình bình thường 

hoặc nếu bạn không muốn sử dụng hóa đơn điều chỉnh này thì bạn có thể ấn nút Xóa để xóa 

hóa đơn. 
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4.5.3. Điều chỉnh hóa đơn 

Để lập hóa đơn mới điều chỉnh cho hóa đơn GTGT cũ, bạn kích chuột vào menu Máy tính 

tiền, chọn mục 2. Danh sách hóa đơn điện tử 

 

Chương trình sẽ hiện ra danh sách các hóa đơn bạn đã lập, bạn chọn hóa đơn cần điều chỉnh 

bằng cách kích chuột hai lần vào hóa đơn hoặc trỏ chuột vào hóa đơn rồi nhấn nút Chi tiết 

 

Trên giao diện hóa đơn mở ra, bạn chọn nút Xử lý HĐ 
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Chương trình sẽ hiển thị giao diện xử lý hóa đơn, bạn tích chọn Điều chỉnh phần mềm sẽ hiển 

thị sáng nút Tạo BB điều chỉnh để bạn có thể in biên bản điều chỉnh trực tiếp từ chương trình: 

 

Khi thực hiện nhấn vào nút Tạo BB điều chỉnh, cửa sổ tạo biên bản hiển thị, bạn nhập thông 

tin vào form và nhấn nút Ghi để lưu lại thông tin 
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Ghi dữ liệu thành công bạn nhấn nút Xem biên bản để thực hiện xem trước biên bản đã tạo: 

 

Nếu cần chỉnh sửa lại thông tin bạn có thể nhập lại các thông tin và nhấn Ghi để lưu lại dữ 

liệu mới. Khi chắc chắn thông tin biên bản đã chính xác bạn nhấn nút Xuất biên bản để thực 
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hiện tạo số cho biên bản đã tạo. Cấp số thành công, biên bản được tạo số và hiển thị thông 

báo như sau: 

 

Cấp số biên bản thành công, bạn có thể thực hiện ký số cho biên bản bằng cách nhấn vào nút 

Ký số và in biên bản ra giấy bằng cách nhấn vào nút In biên bản 

 

Hoàn tất tạo biên bản, bạn nhấn Đóng để quay lại giao diện xử lý hóa đơn.  
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Trường hợp muốn xem lại biên bản đã tạo bạn truy cập vào menu Máy tính tiền, chọn mục 

2.2. Danh sách biên bản hóa đơn.  

Quay về giao diện xử lý hóa đơn, bạn nhập lý do cần điều chỉnh và  nhấn chọn nút Xử lý để 

thực hiện điều chỉnh hóa đơn: 

 

Giao diện lập hóa đơn điều chỉnh hiển thị như sau: 
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Sau khi chọn xử lý điều chỉnh, các thông tin đối tác và thông tin hóa đơn đã được tự động 

nhập từ hóa đơn gốc, mặt hàng để trống: 

- TH1: Hóa đơn bị sai thông tin khách hàng 

Bạn nhập lại thông tin khách hàng theo thông tin đúng mà khách hàng cung cấp, để 

trống mặt hàng nhấn Ghi và xuất hóa đơn như khi lập mới hóa đơn. 

- TH2: Hóa đơn bị sai thông tin hàng hóa 

Thông tin khách hàng đã được nhập từ hóa đơn gốc nên bạn không cần phải nhập lại 

nữa. Bạn chỉ cần điều chỉnh lại thông tin về hàng hóa cho chính xác với nghiệp vụ phát 

sinh thực tế. Bạn chọn mặt hàng cần điều chỉnh từ danh mục hàng hóa xổ xuống tại cột 

“Mã hàng hóa và dịch vụ”, hoặc bạn có thể chọn hàng hóa từ hóa đơn gốc bằng cách 

kích chuột vào nút “Chọn hàng từ hóa đơn gốc”. 

 

Nếu chọn hàng từ hóa đơn gốc, chương trình sẽ mở ra một danh sách hàng hóa, bạn chỉ cần 

trỏ chuột vào mặt hàng mình muốn điều chỉnh tăng hoặc giảm, sau đó ấn nút  để đưa 

từng mặt hàng sang danh sách cần chỉnh sửa, ấn  để đưa tất cả danh sách hàng, ấn  

để trả về mặt hàng không cần điều chỉnh, ấn  để trả lại tất cả các mặt hàng, sau đó ấn 

“Đồng ý”. 
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Sau khi đã chọn xong mặt hàng, bạn nhập vào thông tin cần điều chỉnh, cần điều chỉnh thông 

tin gì thì nhập thông tin đó, những thông tin đúng không cần nhập, bạn nhập thông tin sao cho 

tổng tiền hóa đơn cuối cùng đúng bằng số tiền bạn muốn điều chỉnh trên hóa đơn: 

Ví dụ:  

- Điều chỉnh số lượng hàng hóa: bạn chọn điều chỉnh tăng hoặc giảm, nhập số lượng 

muốn điều chỉnh, để trống đơn giá (vì đơn giá tự động tính theo đơn giá ở hóa đơn gốc)  

- Điều chỉnh đơn giá hàng hóa: bạn chọn điều chỉnh tăng hoặc giảm, nhập số tiền đơn 

giá bạn muốn điều chỉnh vào mục đơn giá, để trống số lượng (vì số lượng tự động tính 

theo số lượng hàng hóa ở hóa đơn gốc)  

- Điều chỉnh cả đơn giá, số lượng hàng hóa: bạn chọn điều chỉnh tăng hoặc giảm, nhập 

số tiền đơn giá bạn muốn điều chỉnh vào mục đơn giá, nhập số lượng muốn điều chỉnh 

Sau đó bạn ấn nút Ghi để lưu hóa đơn rồi thực hiện xuất hóa đơn như quy trình bình thường 

hoặc nếu bạn không muốn sử dụng hóa đơn điều chỉnh này thì bạn có thể ấn nút Xóa để xóa 

hóa đơn. 
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4.6. Danh sách giao dịch cần lập hóa đơn 

Để xem danh sách các hóa đơn cần lập bạn truy cập vào menu Máy tính tiền, chọn mục Danh 

sách giao dịch cần lập hóa đơn 

 

Giao diện hiển thị như sau: 
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Trên giao diện hiển thị, bạn có thể xem được tất cả các bill chưa được lập hóa đơn, lọc tìm 

kiếm bill theo các thông tin ở phần tìm kiếm: 

 

Để lập hóa đơn, bạn tích chọn vào bill cần lập sau đó ấn vào nút Lập hóa đơn: 
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Hiển thị thông báo, nếu bạn đồng ý lập hóa đơn thì ấn Yes, hủy thao tác ấn No 

 

Sau khi ấn Yes hiển thị form Chọn mẫu hóa đơn, bạn tích vào mũi tên  ở thông tin Mã 

mẫu hóa đơn để chọn, sau khi chọn xong bạn ấn Ghi 

 

Để xóa bill hóa đơn, bạn thực hiện tích chọn vào bill cần xóa sau đó ấn nút Xóa HĐ 
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4.7. Quản lý ký số hóa đơn 

Để thực hiện ký điện tử cho hóa đơn sau khi xuất và quản lý tình trạng ký số của hóa đơn, bạn 

truy cập vào menu Máy tính tiền chọn mục Quản lý ký số hóa đơn 

 

Giao diện hiển thị như sau: 

 

Trên giao diện hiển thị, bạn có thể xem danh sách tất cả hóa đơn hoặc lựa chọn xem theo trạng 

thái ký số: Chưa ký số, Đã ký số và lọc tìm kiếm hóa đơn theo các tiêu chí tìm kiếm phía 

trên danh sách: Số hóa đơn, Mẫu số, Ký hiệu, Mã số thuế, … 
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Để thực hiện ký số cho các hóa đơn chưa được ký số, bạn thực hiện tích chọn trạng thái Chưa 

ký số, sau đó lọc tìm theo các tiêu chí tìm kiếm phía trên, khi đã thực hiện tìm kiếm được hóa 

đơn cần ký, bạn tích Chọn tất cả và nhấn nút Ký hóa đơn điện tử 

 

Danh sách chữ ký số hiển thị bạn nhấn chọn chữ ký số sử dụng để ký hóa đơn và nhấn OK. 
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Ký thành công, thông báo hiển thị như sau: 

 

Đối với các hóa đơn đã được ký số, bạn có thể thực hiện lọc tìm theo trạng thái Đã ký số: 

+ Bạn lựa chọn Export file Zip để export hóa đơn đã chọn ra thư mục với định dạng zip 

+ Bạn lựa chọn Export file PDF để export hóa đơn đã chọn ra thư mục với định dạng PDF 

+ Bạn có thể lựa chọn In hóa đơn hàng loạt để thực hiện in các hóa đơn đã chọn ra giấy 
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4.8. Quản lý hóa đơn sai sót 

4.8.1. Tạo mới 04ss 

Để quản lý, tạo và gửi mẫu 04ss cho hóa đơn sai sót, bạn truy cập vào menu Máy tính tiền, 

chọn mục Quản lý hóa đơn sai sót và chọn tiếp mục Lập thông báo sai sót: 

 

Trên giao diện hiển thị nhấn Chọn hóa đơn để thực hiện tìm kiếm hóa đơn cần tạo sai sót: 
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Tại danh sách hóa đơn, thực hiện lọc tìm hóa đơn cần tạo sai sót, sau đó tích chọn một hoặc 

nhiều hóa đơn cần tạo sai sót và nhấn Chọn 

 
Bạn có thể chọn tính chất thông báo sai sót là: Hủy, Điều chỉnh, Thay thế hoặc Giải trình 

ở combobox: 
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Trường hợp hóa đơn cần xử lý không tìm thấy trong danh sách, bạn có thể tự nhập thông tin 

hóa đơn cần xử lý bằng cách nhấn nút Thêm hóa đơn ở giao diện Chi tiết thông báo sai sót 

 
Trên cửa sổ hiển thị bạn nhập thông tin hóa đơn cần xử lý: 

 
 

Hoàn tất nhập thông tin, bạn nhấn Thêm để lưu thông tin hóa đơn vào sai sót, nhấn Thêm và 

tạo mới để lưu thông tin hóa đơn vừa tạo và nhập tiếp thông tin hóa đơn khác (nếu có) 
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Sau đó bạn có thể xem trước mẫu 04ss và nhấn Ghi và Duyệt gửi để lưu và ký số cho 04ss 

 
Duyệt gửi hoàn tất, bạn nhấn nút Gửi CQT để thực hiện gửi 04ss lên hệ thống của thuế. 

Bạn có thể kiểm tra lại trạng thái duyệt mẫu 04ss của thuế ở Danh sách thông báo sai sót  
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Tại danh sách thông báo sai sót, bạn thực hiện lọc các thông tin cần tìm liên quan đến thông 

báo sai sót. Sau đó ấn Lấy phản hồi từ CQT để xem trạng thái của mẫu thông báo sai sót 

vừa được gửi CQT: 

 
 

 

4.8.2. Danh sách thông báo sai sót 04ss 

Để quản lý, tạo và gửi mẫu 04ss cho hóa đơn sai sót, bạn truy cập vào menu Máy tính tiền, 

chọn mục 4. Quản lý hóa đơn sai sót và chọn tiếp mục Danh sách thông báo sai sót 

Trên giao diện hiển thị bạn có thể xem lại danh sách các thông báo sai sót bạn đã tạo, thêm 

mới thông báo sai sót, lọc tìm kiếm theo trạng thái gửi sai sót, lấy lại phản hồi của các sai sót 

đã gửi như hướng dẫn bên trên. 

Ngoài ra, bạn có thể xem phản hồi của CQT bằng cách ấn vào Xem PH CQT: 
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Khi bạn chọn chức năng Xem thông báo CQT hệ thống sẽ mở lên màn hình Thông báo hóa 

đơn điện tử sai sót: 
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Khi bạn chọn chức năng Xem 04/SS và thông báo CQT hệ thống sẽ mở lên màn hình mẫu 

04/ss và kết quả của thuế trả về: 

 

Ở màn hình Danh sách thông báo hóa đơn sai sót, bạn có thể import danh sách hóa đơn sai 

sót vào phần mềm bằng cách ấn vào Nhập từ excel: 
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Sau khi ấn vào Nhập từ Excel hệ thống mở lên màn hình Cấu hình tải dữ liệu từ file excel:  

 

Tại màn hình bạn thực hiện chọn file chứa dữ liệu từ máy tính, sau đó chọn sheet chứa dữ liệu 

cần import vào, tiếp đó nhập thông tin Hàng đầu tiên chứa tiêu đề và Hàng đầu tiên chứa dữ 

liệu. Khi đã hoàn tất, bạn ấn Thực hiện, hiển thị thông báo xác nhận bạn ấn Ok. Sau đó, bạn 

thực hiện ấn Tìm kiếm để lọc lại danh sách thông báo sai sót bạn mới import vào phần mềm: 
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III. Chứng từ khấu trừ thuế TNCN 

1. Đăng ký sử dụng chứng từ thuế thu nhập cá nhân (TNCN) 

Để đăng ký sử dụng chứng từ với cơ quan thuế, người dùng vào menu Phát hành hóa đơn 

chọn Chứng từ khấu trừ thuế TNCN chọn tiếp mục Đăng ký sử dụng khấu trừ thuế 

TNCN

 

Trên giao diện hiển thị, người dùng nhập các thông tin còn thiếu vào các mục đang để trống 

(dấu chấm chấm) sau đó lưu lại và in ra bản cứng và ký tên đóng dấu và kẹp cùng bộ chứng 

từ (Mẫu chứng từ khấu trừ, Giấy chứng nhận đăng ký thuế, Giải pháp kỹ thuật in chứng từ 

khấu trừ từ máy tính, Thông báo phát hành chứng từ) để gửi lên cơ quan thuế. 

 

Sau khi nhận được sự chấp thuận của cơ quan thuế quản lý, Doanh nghiệp thực hiện bước tiếp 

theo trên hệ thống Einvoice: Khởi tạo mẫu chứng từ và Phát hành chứng từ để sử dụng. 
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2. Khởi tạo mẫu chứng từ 

Để khởi tạo mẫu chứng từ, người dùng vào menu Phát hành hóa đơn chọn Chứng từ khấu 

trừ thuế TNCN, chọn tiếp mục Khởi tạo mẫu TNCN 

 

Tiếp theo, người dùng chọn hình thức chứng từ sử dụng: Hóa đơn điện tử rồi nhập các thông 

tin: Mã mẫu chứng từ, Loại hóa đơn, Mẫu số, Ký hiệu và chọn mẫu chứng từ đã có sẵn trong 

danh sách. Sau đó, bấm “Ghi” để lưu lại mẫu. Khi đã chắc chắn sẽ sử dụng mẫu này để phát 

hành chứng từ, người dùng nhấn nút “Khởi tạo” để khởi tạo mẫu chứng từ và phát hành 
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3. Phát hành chứng từ 

Để phát hành, người dùng vào menu Phát hành hóa đơn chọn Chứng từ khấu trừ thuế 

TNCN, chọn tiếp mục Tạo mới lần phát hành TNCN 

 

Trên giao diện hiển thị, người dùng nhấn vào ô Mã mẫu chứng từ để chọn mẫu chứng từ và 

loại chứng từ mình muốn phát hành 

Tiếp theo, người dùng nhập các thông tin gồm: Ký hiệu mẫu, Ngày bắt đầu sử dụng. Sau đó 

bấm nút Ghi và chọn Cập nhật phát hành để hoàn thành việc phát hành chứng từ.  

 

Sau khi nhấn Cập nhật phát hành phần mềm hiển thị thông báo như sau: 
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Bạn nhập số công văn mà cơ quan thuế phê duyệt cho việc phát hành chứng từ hoặc tích chọn 

mục Áp dụng trường hợp cơ quan thuế không trả lời bằng văn bản nếu ko có số công văn 

rồi nhấn Thực hiện, phát hành thành công, hệ thống hiển thị như sau: 

 

Trên danh sách phát hành trạng thái chuyển từ Chưa phát hành về thành Đã phát hành 

 

Để xem lại danh sách các chứng từ đã phát hành, bạn truy cập vào menu Phát hành hóa đơn 

chọn mục Danh sách lần phát hành (xem chung danh sách với hóa đơn). 
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4. Xuất chứng từ manual 

Để lập Chứng từ giá trị gia tăng mới bạn truy cập vào menu Sử dụng chứng từ chọn mục 

Chứng từ thuế TNCN và chọn tiếp mục Lập chứng từ thuế TNCN 

 

Giao diện lập chứng từ mới hiển thị như sau: 

 

Bạn nhập thông tin chi tiết cho chứng từ TNCN bằng cách nhập thủ công hoặc nhấn nút F10 

để có thể copy từ nội dung chứng từ đã tạo thành công trên hệ thống. 
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4.1. Nhập dữ liệu thủ công 

4.1.1. Thông tin người nộp thuế 

Phần thông tin người nộp thuế có hai cách nhập: 

- Cách thứ nhất: Bạn nhập tuần tự thông tin về người nộp thuế như: Mã số thuế TNCN, Họ 

tên, Địa chỉ, Địa chỉ Email nhận chứng từ, Điện thoại, Số Chứng minh nhân dân/Số Căn 

cước công dân/ Số Hộ chiếu, Ngày cấp, Nơi cấp và Quốc tịch,… 

- Cách thứ hai: Trường hợp bạn đã có sẵn thông tin về người nộp thuế trong Danh mục nhân 

viên. Bạn chỉ việc kích vào nút  sau đó chương trình sẽ hiện ra Danh mục nhân viên 

để bạn lựa chọn. (Hướng dẫn cách thêm nhân viên mới vào danh mục tại mục 8. Danh mục 

nhân viên) 

 

Đối với mục Mã mẫu chứng từ: Bạn chọn trong danh sách đổ xuống bao gồm các mẫu chứng 

từ đã được đăng ký ở bước Tạo mới lần phát hành TNCN 
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4.1.2. Thông tin thuế thu nhập cá nhân khấu trừ 

Trong khu vực Thông tin thuế thu nhập cá nhân khấu trừ, nếu bạn muốn tự tính toán các 

giá trị theo công thức riêng bạn có thể tích mục Không tự tính giá trị, trường hợp bạn không 

tích chọn, hệ thống sẽ tự động tính toán các giá trị theo công thức chung. 

 

a. Khoản thu nhập 

Vùng thông tin Khoản thu nhập thể hiện các thông tin liên quan đến loại thu nhập, thời gian 

thu nhập của cá nhân. 

 + Thông tin đầu tiên và bắt buộc cần nhập liên quan tới Khoản thu nhập (Ghi loại thu nhập 

cá nhân nhận được như: thu nhập từ tiền lương, tiền công; đầu tư vốn; chuyển nhượng chứng 

khoán, …), bạn có thể chọn từ danh sách đổ xuống bằng cách nhấn vào  
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Trường hợp khoản thu nhập chưa có sẵn trong danh mục, bạn có thể nhấn vào nút  để 

mở ra danh mục Khoản thu nhập cho bạn bổ sung thêm khoản thu nhập mới 

 

Tại danh sách này, bạn nhấn vào Thêm mới để bổ sung thêm khoản thu nhập mới, sau đó 

nhấn Ghi để lưu lại vào danh sách. Ngoài ra bạn có thể cấu hình cho phép những khoản thu 

nhập nào được hiển thị ra ở phần chọn nhanh bằng cách tích hoặc bỏ tích tại cột Hiển thị tại 

khoản thu nhập tương ứng. 
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+ Tại mục Từ tháng, Đến tháng, bạn chọn tháng tương ứng bạn muốn làm chứng từ trong 

combobox xổ xuống và tại mục Năm bạn nhập năm cần làm chứng từ: 

 

b. Thông tin thu nhập 

Vùng thông tin thu nhập thể hiện và phân loại tất cả các thu nhập mà cá nhân có. 

Tại vùng Thông tin thu nhập có 2 thông tin bắt buộc phải nhập là Thu nhập chịu thuế và 

Tổng thu nhập, các thông tin thu nhập còn lại bạn có thể nhập hoặc bỏ trống, trong đó: 

+ Tổng thu nhập tại NN: là tổng thu nhập của cá nhân tại nước ngoài 

+ Tổng thu nhập tại VN: là tổng thu nhập của cá nhân tại Việt Nam 

+ Bạn cần chọn xem cá nhân thuộc trường hợp Cá nhân cư trú hay Cá nhân không cư trú 

theo quy định tại Điều 2 Luật Thuế thu nhập cá nhân 2007, nếu không chọn lại hệ thống mặc 

định chọn là Cá nhân cư trú. 

+ Thu nhập miễn thuế: là phần thu nhập của cá nhân được miễn tính thuế TNCN theo quy 

định tại Điều 4 Luật Thuế thu nhập cá nhân 2007 và Điều 4 Nghị định 65/2013/NĐ-CP được 

hướng dẫn chi tiết bởi Điều 3 Thông tư 111/2013/TT-BTC (được sửa đổi bởi khoản 2 Điều 

12 và bổ sung bởi khoản 4, 5 Điều 12 Thông tư 92/2015/TT-BTC). 

https://vanban.chinhphu.vn/default.aspx?pageid=27160&docid=51258
https://vanban.chinhphu.vn/default.aspx?pageid=27160&docid=51258
https://vanban.chinhphu.vn/default.aspx?pageid=27160&docid=168310
https://vanban.chinhphu.vn/?pageid=27160&docid=169566
https://vanban.chinhphu.vn/default.aspx?pageid=27160&docid=180852
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+ Thu nhập chịu thuế: là phần thu nhập của cá nhân phải chịu thuế TNCN (bằng: Tổng thu 

nhập tại nước ngoài + Tổng thu nhập tại Việt Nam nếu là Cá nhân cư trú hoặc bằng: Tổng thu 

nhập tại Việt Nam nếu là Cá nhân không cư trú) 

+ Tổng thu nhập: tổng cộng tất cả các khoản thu nhập của cá nhân (bằng: Thu nhập chịu 

thuế + Thu nhập miễn thuế) 

c. Các khoản giảm trừ 

Vùng thông tin Các khoản giảm trừ sẽ thể hiện và phân loại các thông tin liên quan đến giảm 

trừ thuế TNCN. 

+ Khoản bảo hiểm: bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm trách 

nhiệm nghề nghiệp đối với một số ngành nghề phải tham gia bảo hiểm bắt buộc,… 

Bạn cần chọn xem Khoản bảo hiểm này do Công ty đóng hay do Người lao động đóng, nếu 

không chọn thì hệ thống mặc định là Công ty đóng: 

 Nếu lựa chọn Công ty đóng thì Thu nhập được nhận sẽ không bao gồm khoản bảo 

hiểm này 

 Nếu lựa chọn Người lao động đóng thì Thu nhập được nhận sẽ cộng thêm khoản 

bảo hiểm này để người lao động tự đóng. 

+ Giảm trừ bản thân: nhập theo quy định tại Điều 1 Nghị quyết 954/2020/UBTVQH14   

+ Giảm trừ người phụ thuộc: nhập theo quy định tại Điều 1 Nghị quyết 

954/2020/UBTVQH14  

+ Tổng khoản giảm trừ: tổng cộng các mục Khoản đóng bảo hiểm, Giảm trừ bản thân và 

Giảm trừ người phụ thuộc 

d. Thuế thu nhập cá nhân 

Vùng thông tin này sẽ thể hiện các thông tin liên quan đến thuế TNCN bao gồm:  

+ Thu nhập tính thuế: là mức thu nhập còn lại sau khi lấy Thu nhập chịu thuế trừ đi Các 

khoản giảm trừ theo quy định tại Điều 21 Luật Thuế thu nhập cá nhân 2007. 

+ Tổng thuế TNCN: tự tính toán theo quy định của Luật Thuế thu nhập cá nhân 2007. 

+ Thu nhập được nhận: là thu nhập cá nhân sẽ được nhận lại sau khi trừ thuế TNCN 

  

https://chicucthuequan1.gov.vn/nghi-quyet-954-2020-ubtvqh14-ve-dieu-chinh-muc-giam-tru-gia-canh-cua-thue-thu-nhap-ca-nhan/
https://chicucthuequan1.gov.vn/nghi-quyet-954-2020-ubtvqh14-ve-dieu-chinh-muc-giam-tru-gia-canh-cua-thue-thu-nhap-ca-nhan/
https://chicucthuequan1.gov.vn/nghi-quyet-954-2020-ubtvqh14-ve-dieu-chinh-muc-giam-tru-gia-canh-cua-thue-thu-nhap-ca-nhan/
https://vanban.chinhphu.vn/default.aspx?pageid=27160&docid=51258
https://vanban.chinhphu.vn/default.aspx?pageid=27160&docid=51258
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4.1.3. Tab Thông tin khác 

Trường hợp bạn cần nhập thêm các thông tin khác bổ sung trên chứng từ hoặc Thư xác nhận 

thu nhập, bạn có thể thực hiện chuyển sang Tab Thông tin khác trên giao diện lập chứng từ 

chi tiết để nhập thêm: 

+ Chức vụ: thể hiện thông tin chức vụ của cá nhân đang được làm chứng từ khấu trừ trong 

công ty, chức vụ này có thể nhập tự động khi bạn chọn nhân viên từ Danh mục nhân viên 

(trường hợp khi nhập Danh mục nhân viên bạn có thực hiện nhập vào) hoặc bạn có thể nhập 

trực tiếp tại đây. 

+ Thu nhập từ ngày, Thu nhập đến ngày: thể hiện ngày bắt đầu và kết thúc của kì tính thuế 

TNCN này của nhân viên, thông tin không bắt buộc nhập. 

+ Hợp đồng lao động số, Ngày hợp đồng lao động: thể hiện thông tin liên quan đến hợp 

đồng lao động của nhân viên, thường thông tin này chỉ hiện trên Thư xác nhận thu nhập, 

thông tin không bắt buộc nhập. 

+ Tiền thuê nhà: nhập thông tin tiền thuê nhà cho nhân viên, thường áp dụng với nhân viên 

là người nước ngoài và thông tin này chỉ hiện trên Thư xác nhận thu nhập. 

+ Ngày đến VN: nhập thông tin ngày người lao động đến Việt Nam, thường áp dụng với nhân 

viên là người nước ngoài và thông tin này chỉ hiện trên Thư xác nhận thu nhập. 

+ STT bảng kê 05: nhập thông tin số thứ tự của người lao động trên Phụ lục Bảng kê 05 sử 

dụng trong trường hợp được quy định tại Khoản 3, mục III, Công văn số 6043/CT-TTHT do 

Cục Thuế TP Hà Nội ban hành ngày 18/02/2020: 

“ Cá nhân sau khi đã ủy quyền quyết toán thuế, tổ chức trả thu nhập đã thực hiện quyết toán 

thuế thay cho cá nhân, nếu phát hiện cá nhân thuộc diện trực tiếp quyết toán thuế với cơ quan 

thuế thì tổ chức trả thu nhập không điều chỉnh lại quyết toán thuế TNCN của tổ chức trả thu 

nhập, chỉ cấp chứng từ khấu trừ thuế cho cá nhân theo số quyết toán và ghi vào góc dưới bên 

trái của chứng từ khấu trừ thuế nội dung: “Công ty ... đã quyết toán thuế TNCN thay cho 

Ông/Bà .... (theo ủy quyền) tại dòng (số thứ tự) ... của Phụ lục Bảng kê 05-1/BK-TNCN” để 

cá nhân trực tiếp quyết toán thuế với cơ quan thuế.” 
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Sau khi nhập hoàn tất các thông tin trên chứng từ bạn nhấn nút Ghi để thực hiện lưu lại các 

thông tin đã nhập. 

Ghi chứng từ thành công bạn có thể nhấn nút Xem chứng từ để xem bản nháp của chứng từ 

vừa tạo: 
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Chứng từ hiển thị bản xem trước như sau: 
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Ngoài xem bản nháp chứng từ bạn còn có thể xem bản nháp của Thư xác nhận thu nhập 

bằng cách nhấn nút In xác nhận: 

 
Thư xác nhận hiển thị giao diện như sau: 
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Sau khi check các thông tin chứng từ hiển thị trên mẫu chứng từ hoặc thư xác nhận thu nhập 

đã chính xác, bạn có thể thực hiện xuất số chứng từ ngay hoặc để chờ xuất sau. 

- Nếu xuất chứng từ ngay: Bạn kích vào nút Xuất chứng từ, chương trình sẽ hỏi lại bạn 

trước khi xuất chứng từ, bạn chọn Yes để xuất chứng từ và No để chỉnh sửa lại. 

 

Sau khi bạn chọn Yes, chương trình xuất chứng từ thành công và được cấp số như hình: 
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Phần mềm cấp số thành công cho chứng từ vừa xuất, trạng thái chứng từ lúc này là Đã xuất 

hóa đơn 

- Nếu xuất chứng từ sau: Trường hợp bạn tạo bản nháp chứng từ và chưa xuất ngay. Sau 

đó, nếu muốn xuất chứng từ, bạn truy cập vào Menu Sử dụng hóa đơn, chọn mục Chứng 

từ thuế TNCN và chọn tiếp Danh sách chứng từ thuế TNCN  

 

Bạn thực hiện lọc tìm theo trạng thái chứng từ là Chứng từ đang nhập, sau đó bạn tích chọn 

1 hoặc nhiều chứng từ muốn xuất rồi bạn nhấn nút Xử lý chứng từ, chọn Xuất chứng từ. 
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Chương trình hỏi lại bạn có muốn xuất chứng từ hay không? 

 

Nếu đồng ý bạn nhấn Yes, nếu từ chối bạn nhấn No. Xuất chứng từ thành công, phần mềm 

hiển thị thông báo như sau: 

 

4.2. Sử dụng nút F10 

Trên giao diện lập chứng từ đã hiển thị, bạn nhấn chọn nút F10 trên bàn phím, giao hiện tìm 

số chứng từ để copy hiển thị như sau: 
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Bạn lọc và tìm kiếm chứng từ bạn cần copy, sau đó tích chọn và nhấn nút Chọn để thực hiện 

chọn chứng từ đó: 

 

Chọn chứng từ cần copy thành công, dữ liệu từ chứng từ cũ được copy hết qua chứng từ mới 

tạo, bạn chỉ cần kiểm tra, chỉnh sửa lại dữ liệu đã copy rồi nhấn nút Xuất chứng từ để thực 

hiện xuất chứng từ: 
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5. Ký điện tử trên chứng từ 

Sau khi xuất số cho chứng từ thành công, bạn thực hiện ký điện tử cho chứng từ bằng cách 

truy cập menu Sử dụng hóa đơn, chọn mục Chứng từ thuế TNCN và chọn tiếp mục Quản 

lý ký số chứng từ thuế TNCN 

 

Trên giao diện hiển thị, hệ thống mặc định chọn trạng thái ký số là Chưa ký số, bạn chỉ cần 

tích chọn một hoặc nhiều hoặc tất cả chứng từ cần ký số rồi nhấn nút Ký hóa đơn điện tử  
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Hệ thống hiển thị thông tin chữ ký số, bạn chọn chữ ký số tương ứng với mã số thuế của 

chứng từ và nhấn OK 

 

Ký số thành công, hệ thống hiển thị thông báo như sau: 

 

Đồng thời hệ thống chuyển các chứng từ ký số thành công sang trạng thái Đã ký số. 
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6. Xử lý chứng từ 

6.1. Trường hợp chưa gửi chứng từ cho người nộp thuế 

Trong trường hợp sau khi xuất số chứng từ, bạn phát hiện ra chứng từ có sai sót và chưa gửi 

chứng từ cho người nộp thuế, bạn có thể làm theo quy trình sau: 

Để lập chứng từ xóa bỏ cho chứng từ đã lập, bạn kích chuột vào menu Sử dụng hóa đơn chọn 

Chứng từ thuế TNCN và chọn tiếp mục Danh sách chứng từ thuế TNCN  

 

Chương trình sẽ hiện ra danh sách chứng từ, bạn chọn chứng từ cần xóa bỏ bằng cách kích 

chuột hai lần vào chứng từ hoặc trỏ chuột vào chứng từ rồi nhấn nút Chi tiết 
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Trên giao diện chứng từ mở ra, bạn chọn nút Xử lý 

 

Chương trình sẽ hiển thị giao diện xử lý chứng từ, bạn tích chọn Xóa bỏ nhập Lý do và nhấn 

Xử lý để thực hiện hủy chứng từ đã lập bị sai: 
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Chương trình hỏi lại bạn có muốn thực hiện xóa bỏ chứng từ đã chọn hay không? 

  

Nếu chưa chắc chắn bạn nhấn No để quay lại, nếu đồng ý bạn nhấn Yes, chương trình sẽ tự 

động lập một chứng từ xóa bỏ có đầy đủ thông tin của chứng từ mà bạn muốn xóa. Xóa bỏ 

chứng từ thành công, thông báo hiển thị như sau: 

 

 
6.2. Trường hợp đã gửi chứng từ cho người nộp thuế 

Trong trường hợp sau khi xuất số chứng từ, bạn phát hiện ra chứng từ có sai sót và đã gửi 

chứng từ cho người nộp thuế, bạn có thể làm theo quy trình sau: 

Để lập chứng từ xóa bỏ cho chứng từ đã lập, bạn kích chuột vào menu Sử dụng hóa đơn chọn 

Chứng từ thuế TNCN và chọn tiếp mục Danh sách chứng từ thuế TNCN  
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Chương trình sẽ hiện ra danh sách chứng từ, bạn chọn chứng từ cần xóa bỏ bằng cách kích 

chuột hai lần vào chứng từ hoặc trỏ chuột vào chứng từ rồi nhấn nút Chi tiết 

 

Trên giao diện chứng từ mở ra, bạn chọn nút Xử lý 
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Tại giao diện xử lý chứng từ, bạn nhấn chọn mục Tạo BB xóa bỏ để tạo biên bản giải trình 

cho chứng từ bị sai: 

 

Giao diện tạo biên bản giải trình hiển thị như sau: 

 

Bạn thực hiện chọn mẫu Biên bản giải trình cho chứng từ TNCN tại mục Mẫu biên bản: 
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Sau khi chọn mẫu biên bản, bạn thực hiện nhập các thông tin của người nộp thuế theo thông 

tin chính xác và nhấn Ghi để lưu lại: 

 

Ghi lại biên bản thành công, bạn có thể nhấn nút Xem biên bản để kiểm tra lại biên bản một 

lượt trước khi xuất số biên bản: 



 

153 

 

 

Giao diện biển bản hiển thị như sau: 
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Nếu biên bản đã đúng hết các thông tin, bạn quay về giao diện tạo biên bản và nhấn nút 

Xuất biên bản để thực hiện cấp số cho biên bản: 

 

Cấp số thành công, hệ thống hiển thị thông báo Cấp số biên bản thành công, trên giao diện 

tạo biên bản, số biên bản đã cấp thể hiện như sau: 
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Bạn có thể ấn nút Xem biên bản để thực hiện in biên bản ra giấy và gửi cho người nộp thuế 

và yêu cầu người nộp thuế ký xác nhận lại vào biên bản và lưu trữ. 

Trường hợp bạn đã đóng hết giao diện biên bản và bạn muốn xem lại biên bản đã lập, bạn 

thực hiện truy cập vào menu Sử dụng hóa đơn và chọn mục Danh sách biên bản hóa đơn: 

 

Tại danh sách biên bản hiển thị, bạn có thể lọc tìm theo các điều kiện có sẵn, hoặc nhấn vào 

Mở rộng >>> để mở thêm các điều kiện lọc khác: 
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Lọc tìm biên bản thành công bạn có thể tích chọn biên bản và nhấn Xem biên bản hoặc In 

biên bản 

Tạo biên bản và in biên bản thành công, bạn quay lại giao diện xử lý chứng từ, bạn tích chọn 

Xóa bỏ nhập Lý do và nhấn Xử lý để thực hiện hủy chứng từ đã lập bị sai: 

 

Chương trình hỏi lại bạn có muốn thực hiện xóa bỏ chứng từ đã chọn hay không? 

  

Nếu chưa chắc chắn bạn nhấn No để quay lại, nếu đồng ý bạn nhấn Yes, chương trình sẽ tự 

động lập một chứng từ xóa bỏ có đầy đủ thông tin của chứng từ mà bạn muốn xóa. Xóa bỏ 

chứng từ thành công, thông báo hiển thị như sau: 
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7. Danh sách chứng từ TNCN 

7.1. Xem danh sách chứng từ điện tử: 

Để xem lại chứng từ mà bạn đã lập, bạn kích chuột vào menu Sử dụng hóa đơn chọn Chứng 

từ thuế TNCN và chọn tiếp mục Danh sách chứng từ thuế TNCN 

 

Giao diện hiển thị như sau: 
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Trên danh sách chứng từ điện tử, bạn có thể sử dụng để quản lý tình trạng xuất chứng từ hiện 

tại của doanh nghiệp mình. Danh sách sẽ liệt kê tất cả chứng từ đã được tạo trên phần mềm, 

bạn có thể thực hiện lọc tìm chứng từ theo các tiêu chí tìm kiếm ở phía trên. 

Bạn có thể lọc tìm chứng từ theo các tiêu chí như: 

- Tình trạng chứng từ (Trạng thái chứng từ): 

+ Chứng từ đang nhập: là các chứng từ mới tạo bản nháp, khi lập chứng từ dừng lại ở 

bước Ghi, số chứng từ là 0000000 chưa được xuất số, chứng từ này có thể chỉnh sửa và 

xóa 

+ Chứng từ đã in: là các chứng từ đã được cấp số, chứng từ này không được chỉnh sửa và 

xóa 

+ Chứng từ đã hủy: là các chứng từ đã được cấp số nhưng sau đó phát hiện ra sai sót nên 

xử lý xóa bỏ 

Sau khi tìm thấy chứng từ bạn có thể thực hiện tích chọn nhiều chứng từ để thực hiện In 

chứng từ, Xem chứng từ, Xử lý chứng từ (Xóa chứng từ chưa xuất số, Hủy chứng từ đã 

xuất số và Xuất chứng từ chưa xuất số). Ngoài ra bạn có thể thực hiện lập chứng từ mới từ 

Danh sách chứng từ điện tử bằng cách nhấn nút Thêm mới hoặc bạn có thể mở chi tiết 

chứng từ ra xem bằng cách nhấn chọn chứng từ và nhấn Chi tiết 
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7.2. Import chứng từ từ file excel 

Từ danh sách chứng từ điện tử bạn có thể thực hiện import dữ liệu chứng từ từ danh sách 

excel (template có sẵn) vào phần mềm để có thể xuất một loạt chứng từ, giảm bớt thao tác thủ 

công. Bạn có thể thực hiện thao tác lần lượt theo hướng dẫn: 

- Bước 1: Chuẩn bị dữ liệu excel theo template có sẵn, chứng từ sắp xếp tuần tự theo 

ngày chứng từ, từ ngày cũ đến ngày mới 

- Bước 2: Truy cập Danh sách chứng từ TNCN, nhấn chọn nút Nhập file Excel 

 

- Bước 3: Trên giao diện hiển thị, bạn nhấn nút Chọn file… để tìm chọn file excel mà 

bạn đã chuẩn bị sẵn, nhập tên Sheet, số thứ tự dòng chứa tiêu đề, số thứ tự dòng chứa 

dữ liệu và nhấn nút Tiếp tục >  
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- Bước 4: Trên giao diện Chọn mẫu số, ký hiệu, bạn lựa chọn mẫu số, ký hiệu sử dụng 

để xuất chứng từ (Có thể lựa chọn mẫu số ký hiệu mặc định bằng cách chọn từ 

combobox xổ xuống), chọn định dạng ngày import và nhấn Tiếp tục > 
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Trường hợp người dùng muốn thực hiện xuất số chứng từ ngay khi import thì tích chọn 

thêm mục Tự động xuất số chứng từ 

- Bước 5: Phần mềm hiển thị giao diện xem trước dữ liệu chứng từ tại dòng đầu tiên, 

bạn lựa chọn cấu hình import excel mà mình muốn sử dụng (Chứng từ GTGT/Phiếu 

xuất kho) và có thể thực hiện chỉnh sửa cột excel nếu bị sai bằng cách nhấn vào Cột 

excel và chỉnh tên cột bị sai trực tiếp tại đó 

 
- Bước 6: Trên giao diện tiếp theo, toàn bộ dữ liệu chứng từ sẽ import được hiển thị ra, 

phần mềm kiểm tra dữ liệu xem có đúng định dạng import không và hiển thị cảnh báo 

cho người dùng, nếu dữ liệu đã chính xác, bạn nhấn Hoàn thành để thực hiện import 

dữ liệu vào phần mềm 
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- Bước 7: Tiến trình import dữ liệu hiển thị ra để bạn theo dõi, import hoàn tất, thông 

báo hiển thị như trên hình. Bạn nhấn Đóng và truy cập vào Danh sách chứng từ điện 

tử để xem dữ liệu đã import vào 
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8. Danh mục nhân viên 

Để truy cập Danh mục nhân viên, trên phần mềm bạn chọn menu Danh mục và chọn tiếp 

mục Danh mục nhân viên: 

 

Giao diện Danh mục nhân viên hiển thị như sau: 

 
Trên giao diện hiển thị, bạn có thể thêm mới, chỉnh sửa, xem chi tiết thông tin nhân viên trên 

Danh mục nhân viên. 



 

164 

 

Bạn chỉnh sửa thông tin cũ bằng các cách sau:  

+ sửa trực tiếp thông tin trên danh sách và nhấn nút Ghi để lưu lại thông tin sau khi chỉnh sửa 

+ click đúp vào dòng nhân viên cần sửa hoặc trỏ vào dòng đó và nhấn Chi tiết để mở chi tiết 

thông tin nhân viên đó ra, chỉnh sửa xong bạn nhấn nút Ghi để lưu lại thông tin mới. 

 
Bạn thêm mới nhân viên bằng cách nhấn nút Thêm mới hoặc nhập trực tiếp thông tin nhân 

viên lên danh sách và nhấn nút Ghi để lưu thông tin mới lại. 

 
Ngoài ra, phần mềm còn hỗ trợ bạn import danh sách nhân viên từ file excel vào danh mục, 

bạn thực hiện bằng cách nhấn nút Nhập từ excel trên giao diện Danh sách nhân viên: 
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Giao diện import dữ liệu từ excel hiển thị như sau: 

 
Trên giao diện import dữ liệu từ excel, bạn có thể click đúp vào dòng Tải file mẫu import 

excel để tải về template nhập dữ liệu import 
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Phần mềm hiển thị cửa sổ cho phép lưu file template, bạn chọn vị trí lưu file, chỉnh sửa tên 

file (nếu muốn) và nhấn nút Save để lưu lại file template 
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Lưu file template thành công, bạn thực hiện nhập danh sách cá nhân theo template đã tải về 

hoặc chỉnh sửa file danh sách bạn đã có giống với template, sau khi hoàn tất danh sách bạn 

quay lại giao diện import danh sách cá nhân và thực hiện nhấn nút Chọn File… 

 

Cửa sổ chọn file import hiển thị, bạn tìm đến thư mục chứa file danh sách cá nhân cần import, 

thực hiện click chuột vào file và nhấn nút Open để chọn file 
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Bạn thực hiện chọn Sheet trên file excel cần import, nhập định dạng ngày tháng giống với 

định dạng ngày tháng trên file excel, nhập dòng chứa tiêu đề các cột dữ liệu và nhập dòng đầu 

tiên chứa dữ liệu và nhấn nút Thực hiện 

 

Thực hiện import hoàn tất, phần mềm hiển thị thông báo như sau: 

 



 

169 

 

Bạn nhấn nút OK và nhấn tiếp nút Ghi trên danh sách để thực hiện lưu lại dữ liệu vừa import: 
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9. Bảng kê chứng từ TNCN 

Để xem mục Bảng kê chứng từ TNCN bạn vào menu Báo cáo và chọn 6. Bảng kê chứng 

từ TNCN 

 
Trên giao diện hiển thị, bạn có thể lọc và tìm kiếm báo cáo theo các tiêu chí lọc ở phía trên, 

khi đã thực hiện lọc được danh sách mong muốn, bạn nhấn nút Xuất ra Excel để thực hiện 

kết xuất dữ liệu ra file Excel hoặc ấn nút In mẫu báo cáo để in báo cáo ra theo mẫu của cơ 

quan thuế ban hành. 
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IV. Báo cáo 

1.  Báo cáo bán hàng 

Để xem Báo cáo bán hàng bạn vào menu Báo cáo và chọn mục 1. Báo cáo bán hàng 

 

 

Tương tự như ở mục Danh sách hóa đơn điện tử bạn có thể lọc và tìm kiếm báo cáo theo 

các tiêu chí lọc ở phía trên, khi đã thực hiện lọc được danh sách mong muốn, bạn nhấn nút 

Xuất ra Excel để thực hiện kết xuất báo cáo bán hàng 
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2. Bảng kê hàng hóa, dịch vụ 

Để xem Bảng kê hàng hóa, dịch vụ bạn vào menu Báo cáo và chọn mục 2. Bảng kê hàng 

hóa, dịch vụ. Trong phần này có 3 mẫu báo cáo cho bạn lựa chọn mẫu phù hợp với doanh 

nghiệp của mình: 

- Bảng kê chứng từ hàng hóa bán ra GTGT (Mẫu mới): theo mẫu mới nhất của cơ quan 

thuế, không liệt kê chi tiết hàng hóa, tính theo giá trị dòng hàng 

- Bảng kê chứng từ hàng hóa bán ra GTGT: theo mẫu cũ, có liệt kê chi tiết hàng hóa, 

tính theo giá trị dòng hàng 

- Bảng kê chứng từ hàng hóa bán ra GTGT (Theo giá trị hóa đơn): không liệt kê chi tiết 

hàng hóa, tính theo giá trị hóa đơn 

 

Trên giao diện hiển thị, bạn có thể lọc và tìm kiếm báo cáo theo các tiêu chí lọc ở phía trên, 

khi đã thực hiện lọc được danh sách mong muốn, bạn nhấn nút Xuất ra Excel để thực hiện 

kết xuất dữ liệu ra file Excel hoặc ấn nút In mẫu báo cáo để in báo cáo ra theo mẫu của cơ 

quan thuế ban hành. 
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V. Quản lý sử dụng hóa đơn  

(Sử dụng cho hóa đơn dùng mẫu số ký hiệu theo quy định của Thông tư 32) 

Để quản lý tình hình sử dụng hóa đơn của doanh nghiệp mình: kiểm tra tình trạng hóa đơn 

còn sử dụng, hết giá trị sử dụng, hủy hóa đơn không còn sử dụng, bạn có thể truy cập vào 

menu Báo cáo, chọn mục 3. Quản lý sử dụng hóa đơn. Tại đây bạn có thực hiện thao tác lần 

lượt từ quyết toán hóa đơn đến thông báo hủy hóa đơn. 

 

1. Bảng kê quyết toán hóa đơn 

Nhấn chọn Bảng kê quyết toán hóa đơn, giao diện hiển thị như hình, bạn nhập thông tin 

Người lập biểu và Ngày chứng từ (Ngày thực hiện quyết toán hóa đơn) và nhấn Tự động 

lấy danh sách 
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Danh sách tất cả mẫu số ký hiệu hóa đơn mà doanh nghiệp bạn đã phát hành hiển thị: 

 

Những mẫu hóa đơn đã hết hạn giá trị sử dụng bạn giữ nguyên trong danh sách, những mẫu 

hóa đơn bạn muốn tiếp tục sử dụng, bạn trỏ chuột vào mẫu hóa đơn đó và ấn F8 để xóa hóa 

đơn đó khỏi danh sách hết hạn. Hóa đơn bị xóa sẽ tự động nhảy xuống danh sách hóa đơn 

đăng ký tiếp tục sử dụng.  

 

Sau đó bạn nhấn nút Ghi để lưu lại danh sách 
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2. Thông báo hủy hóa đơn 

Hoàn tất bước quyết toán hóa đơn, bạn chuyển sang bước thông báo hủy hóa đơn cho các hóa 

đơn, bạn nhập thông tin Phương pháp hủy hóa đơn, Người lập biểu và Ngày và nhấn Tự 

động lấy danh sách hóa đơn hủy 

 

Chương trình sẽ tự động lấy danh sách tất cả các mẫu hóa đơn bạn đã cho vào mục Hóa đơn 

hết hạn giá trị sử dụng ở phần lập 3.1. Bảng kê quyết toán hóa đơn, bạn nhấn Ghi để thực 

hiện hủy mẫu số, ký hiệu hóa đơn đó. 
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Phần mềm hỏi lại bạn có chắc chắn muốn hủy hóa đơn hay không, nếu đồng ý bạn nhấn Yes, 

nếu từ chối bạn nhấn No, hủy thành công, phần mềm hiển thị thông báo Đã ghi xong. 
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3. Danh sách thông báo hủy hóa đơn, quyết toán hóa đơn 

Danh sách này giúp bạn xem lại các quyết toán hóa đơn và thông báo hủy hóa đơn đã lập, tại 

danh sách này bạn có thể mở chi tiết để xem lại báo cáo đã lập 
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4. Báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn 

Để xem báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn của doanh nghiệp mình, bạn có thể truy cập vào 

menu Báo cáo, chọn mục 4. Báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn.  

 

3.1. Lập báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn 

Để lập Báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn bạn vào menu Quản lý sử dụng hóa đơn và chọn 

Lập báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn 

Lưu ý: Vào cuối mỗi kỳ, bạn cần phải lập báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn một lần duy 

nhất để lượng hóa đơn tồn cuối mỗi kỳ được điều chuyển sang báo cáo của kỳ sau. 
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Sau đó, bạn chọn kỳ cần báo cáo, chọn năm, tích “Xem tất cả mã số thuế” và ấn nút Chọn. 

Bạn kiểm tra thông tin xem có sai sót gì không, nếu không, bạn chọn Ghi để lưu lại kết quả 

báo cáo. Thao tác chỉ cần làm duy nhất một lần vào cuối mỗi kỳ 
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3.2. Danh sách báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn 

Để xem lại Danh sách báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn bạn vào menu Quản lý sử dụng 

hóa đơn và chọn 4.2. Danh sách báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn 

 

Giao diện hiển thị như sau: 

 

Bạn chọn Báo cáo của quý cần xem và nhấn nút Chi tiết. Ngoài ra bạn có thể nhấn nút Thêm 

mới để tạo báo cáo mới. 
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3.3. Quản lý kho hóa đơn 

Để xem mục Quản lý kho hóa đơn bạn vào menu Quản lý sử dụng hóa đơn và chọn 4.5. 

Quản lý kho hóa đơn 

 

Trên giao diện hiển thị sẽ thống kê các loại hóa đơn và số lượng hóa đơn đã sử dụng, chưa sử 

dụng, đã hủy trong năm tương ứng với các mẫu số ký hiệu hóa đơn đã phát hành 
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4. Báo cáo hủy hóa đơn 

Để xem mục Báo cáo hủy hóa đơn bạn vào menu Báo cáo và chọn 5. Báo cáo hủy hóa đơn 

 

Trên giao diện hiển thị sẽ thống kê các loại hóa đơn và số lượng hóa đơn đã được thực hiện 

hủy 

 
 

 

 

 
 

Chúc quý doanh nghiệp thực hiện thành công! 
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THÔNG TIN LIÊN HỆ 
 

Công ty TNHH Phát triển Công nghệ Thái Sơn 
 

❖ Trụ sở Hà Nội 

11, Phố Đặng Thùy Trâm, Hoàng Quốc Việt, Cầu Giấy, Hà Nội. 

Điện thoại: 024.37545222, Fax: 024.37545223 

 

❖ Chi nhánh TP.HCM 

33A, Cửu Long, Phường 2, Tân Bình, TP. Hồ Chí Minh. 

Điện thoại: 028.35470355, Fax: 028.35470356 

 

❖ Chi nhánh Bình Dương  

B4-08, Cao ốc BICONSI, Yersin, Thủ Dầu Một, Bình Dương. 

Điện thoại : 0274.3848886, Fax: 0274.3848882 

 

❖ Chi nhánh Đồng Nai 

93/75,  Đồng Khởi, Tân Phong, TP. Biên Hoà, Đồng Nai. 

Điện thoại : 0251.8871868, Fax: 0251.8871866 

 

❖ Chi nhánh Đà Nẵng 

36,  Đào Duy Từ, Thanh Khê, TP. Đà Nẵng. 

Điện thoại : 0236.3868363, Fax: 0236.3868364 

 

❖ Tổng đài hỗ trợ khách hàng 24/7 

Miền Bắc: 19004767 

Miền Nam – Miền Trung: 19004768 

 


