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1) Hướng dẫn tạo biên bản điều chỉnh thông tin & gửi sai sót 

a) Tạo biên bản điều chỉnh thông tin 

- Người dùng thực hiện chọn chi tiết hóa đơn cần điều chỉnh, nhấn xử lý. 

 

- Chọn loại “Điều chỉnh” và nhấn “In điều chỉnh” 

 



 

- Trên form biên bản điều chỉnh, chọn loại điều chỉnh “Điều chỉnh thông tin” 

 

- Nhập các thông tin nội dung trước điều chỉnh, nội dung điều chỉnh, lý do điều 

chỉnh. Lý do điều chỉnh sẽ được ghi nhận vào 04/SS để gửi tới CQT 

 



 

- Sau khi nhập thành công, nhấn “Ghi” và “Xuất biên bản” 

 

b) Gửi sai sót biên bản điều chỉnh. 

- Sau khi cấp số biên bản thành công, thông tin sai sót sẽ được hiển thị trong danh 

sách sai sót. Người dùng truy cập vào menu Gửi hóa đơn/ 7. Quản lý hóa đơn sai 

sót/ Danh sách hóa đơn điện tử sai sót 

 



 

- Trên danh sách sai sót, người dùng tìm kiếm hóa đơn theo các điều kiện lọc theo 

mong muốn. Đối với hóa đơn xử lý điều chỉnh, chọn Trạng thái hóa đơn “Hóa 

đơn bị điều chỉnh” 

 

- Để thực hiện việc gửi sai sót lên cơ quan Thuế, người dùng chọn hóa đơn cần 

gửi, nhấn “Gửi CQT”  

 



 

- Thực hiện chọn chữ ký số của đơn vị để ký số 04/SS gửi lên cơ quan Thuế 

 

- Sau khi chọn và nhập chữ ký số, thông tin sai sót sẽ được gửi tới CQT. Người 

dùng thực hiện “Lấy phản hồi từ CQT” để nhận kết quả 

 



 

- Hệ thống tiếp nhận của tổng cục Thuế sẽ tiếp nhận tự động nếu thông tin sai sót 

là hợp lệ, và từ chối tiếp nhận nếu hóa đơn bị lỗi. 

 

- Sau khi thông tin sai sót được tiếp nhận tự động, cán bộ Thuế quản lý sẽ phê duyệt 

thông tin sai sót của đơn vị. Khi được phê duyệt thành công, hệ thống Thuế sẽ gửi 

mail cho đơn vị bằng mail đăng ký của đơn vị và cập nhật lên trang 

https://hoadondientu.gdt.gov.vn . Người dùng có thể đăng nhập bằng tài khoản 

được cấp để vào kiểm tra thông tin sai sót trên hệ thống Tổng cục Thuế. 

 

2) Hướng dẫn xử lý xóa bỏ hóa đơn & gửi sai sót 

a) Hướng dẫn hóa bỏ hóa đơn 

- Đối với những hóa đơn cần xử lý xóa bỏ, người dùng thực hiện chọn hóa đơn ngoài 

danh sách hóa đơn điện tử, nhấn “Xử lý hóa đơn/Hủy hóa đơn đã xuất” 

https://hoadondientu.gdt.gov.vn/


 

 

- Nhập lý do xóa bỏ để thực hiện xóa bỏ hóa đơn. 

b) Gửi hóa đơn sai sót 

- Hóa đơn chuyển trạng thái Sai sót sẽ được cập nhật vào menu “Gửi hóa đơn/ 7. 

Quản lý hóa đơn sai sót/ Danh sách hóa đơn sai sót”. 

 



 

- Các bước gửi lên cơ quan Thuế người dùng tham chiếu lại mục b, phần 1. 

 

3) Tạo & gửi sai sót trước khi xử lý hóa đơn 

- Phần này hướng dẫn người dùng thực hiện tạo và gửi sai sót trước khi xóa bỏ hóa 

đơn hoặc tạo biên bản điều chỉnh thông tin. 

- Người dùng có thể view mẫu 04/SS có chữ ký số tại mục này 

- Trên giao diện chính, người dùng truy cập vào menu Gửi hóa đơn, chọn mục Quản lý 

hóa đơn sai sót, chọn tiếp mục Danh sách thông báo sai sót 

 

- Trên giao diện hiển thị nhấn chọn  Thêm mới 

 



 

- Trên giao diện hiển thị nhấn Chọn hóa đơn để thực hiện tìm kiếm hóa đơn cần tạo sai 

sót: 

 

- 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 

 



 

- Người dùng có thể chọn tính chất thông báo sai sót là: Hủy, Điều chỉnh, Thay thế hoặc 

Giải trình ở combobox: 

 

- Trường hợp hóa đơn cần xử lý không tìm thấy trong danh sách hóa đơn, người dùng 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 người dùng nhập thông tin hóa đơn cần xử lý: 

Nếu hóa đơn cần xử lý là hóa đơn sử dụng theo thông tư 78 thì người dùng tích chọn mục 

Hóa đơn thông tư 78 và nhập mã CQT cấp và mục Số xác thực 

Nếu hóa đơn cần xử lý là hóa đơn sử dụng theo thông tư 32 thì bỏ trống hai mục đó 

 

 

- Hoàn tất nhập thông tin, người dùng nhấn Ghi để lưu thông tin hóa đơn vào sai sót, nhấn 

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

có) 

- Sau đó người dùng có thể xem trước mẫu 04ss và nhấn Ghi và Duyệt gửi để lưu và ký số 

cho 04ss 

 



 

- Duyệt gửi hoàn tất, người dùng nhấn nút Gửi CQT để thực hiện gửi 04ss lên hệ thống 

của thuế. 

- Người dùng có thể kiểm tra lại trạng thái duyệt mẫu 04ss của thuế ở Danh sách thông báo 

gửi sai sót bằng cách tích chọn sai sót đã gửi và nhấn nút Lấy lại phản hồi từ CQT. 

 

- Để xem mẫu biên bản, người dùng thực hiện nhấn “Xem mẫu 04/SS” để xem 

được mẫu theo chuẩn của CQT. 

 



 

4) Kiểm tra & xem kết quả thông báo 04/SS của Cơ quan Thuế 

Đối với một số khách hàng cần kiểm tra thông báo phản hồi của CQT về 04/SS trên 

phần mềm EIV, người dùng truy cập theo hướng dẫn sau. 

- Truy cập menu “Gửi hóa đơn/ 9.Quản lý gửi thông báo cho cơ quan Thuế” 

 

- Trong form “Quản lý gửi thông báo”, người dùng tìm kiếm số hóa đơn gửi sai sót 

theo ngày gửi, loại mã 300 và nhấn “Chi tiết” 

 



 

- Người dùng có thể nhấn “Xem xml gửi” để xem dữ liệu xml kỹ thuật của thông 

báo sai sót gửi lên CQT hay ấn sang tab “Thông tin phản hồi” để xem thông điệp 

phản hồi từ CQT 

 

- Để xem chi tiết phản hồi của CQT, người dùng nhấn “Chi tiết xml” để xem dữ 

liệu kỹ thuật trả về cho thông báo sai sót 

 



 

- Nội dung xml sẽ hiển thị chi tiết về việc tiếp nhận hay không tiếp nhận và có 

thông tin lý do chi tiết từ CQT trả về. 

 

 

Trên đây là hướng dẫn sử dụng nghiệp vụ xử lý gửi thông tin sai sót 04/SS trên phần mềm 

EINVOICENET V2 của Thái Sơn. 

Mọi chi tiết xin vui lòng liên hệ tổng đài 24/7 
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