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1. Khởi tạo mẫu hóa đơn 

- Để khởi tạo mẫu hóa đơn, người dùng vào menu “Phát hành hóa đơn” chọn “Khởi tạo mẫu hóa 

đơn” 

 

 

 

- Tiếp theo, người dùng nhập các thông tin: Mã mẫu hóa đơn, loại hóa đơn, mẫu số, ký hiệu, loại hình 

sử dụng và chọn mẫu hóa đơn đã có sẵn trong danh sách. Sau đó, bấm “Ghi” để hoàn thành việc khởi 

tạo mẫu. 

 

 

  



 

2. Phát hành hóa đơn 

- Để phát hành hóa đơn, người dùng vào menu “Phát hành hóa đơn” chọn “Phát hành hóa đơn” 

 

- Tiếp theo, người dùng nhập các thông tin gồm: Ký hiệu mẫu, số lượng, ngày bắt đầu sử dụng. Sau 

đó bấm nút “Ghi” và chọn “Thực hiện phát hành” để hoàn thành việc phát hành hóa đơn. Người 

dùng có thể ấn vào nút “In mẫu hóa đơn” và “In mẫu hóa đơn chuyển đổi” để in mẫu hóa đơn 

gửi lên thuế 

 

 Lưu ý: Nếu người dùng muốn dùng chung một mẫu số (VD: 01GTKT0/001) với nhiều ký hiệu 

hóa đơn khác nhau thì không cần phải khởi tạo lại mẫu, dùng chung mẫu số hóa đơn ở lần khởi 

tạo đầu tiên, chỉ cần thay đổi ký hiệu mới. 

  



 

 

- Sau khi phát hành thành công trên phần mềm, thông báo hiển thị như sau: 

 

 

 

- Trên danh sách phát hành trạng thái phát hành chuyển từ "Chưa chấp nhận phát hành" về 

thành "Đã được chấp nhận" 

 

 

 

 

  



 

3. Xuất hóa đơn từ Danh sách hóa đơn chưa lập 

- Dữ liệu hóa đơn được import tự động từ file XML qua service, sau khi thực hiện import thành công, 

dữ liệu hóa đơn được hiển thị trong Danh sách hóa đơn chưa lập. 

- Để xuất hóa đơn từ dữ liệu được import vào, người dùng vào menu "Hóa đơn điện tử" chọn mục 

"6. Danh sách hóa đơn chưa lập" 

 

- Trên giao diện hóa đơn cần lập, người dùng có thể thực hiện lọc tìm hóa đơn cần lập bằng cách 

nhập các thông tin tìm kiếm vào các tiêu chí tương ứng như:  

+ Ngày hóa đơn,...  

+ Mã khách hàng, tên khách hàng,... 

 

 
  



 

3.1. Xuất từng hóa đơn (1 hóa đơn 1 lần): 

- Sau khi đã tìm thấy hóa đơn cần lập người dùng thực hiện tích chọn hóa đơn muốn lập và nhấn vào 

nút Lập hóa đơn 

 

 

 

- Phần mềm hỏi lại Bạn có chắc chắn muốn lập hóa đơn hay không, người dùng nhấn chọn Yes để 

Đồng ý, No để Từ chối.   

- Đồng ý lập hóa đơn, hiển thị thông báo chọn mẫu số ký hiệu bạn muốn sử dụng để xuất hóa đơn: 

 

 
 

  



 

- Chọn xong mẫu số ký hiệu, giao diện lập hóa đơn hiển thị như sau: 

 

- Người dùng kiểm tra thông tin hóa đơn lại trước khi xuất, nếu đã chính xác, người dùng kích vào nút 

“Xuất hóa đơn”, chương trình sẽ hỏi lại người dùng một lần nữa trước khi xuất hóa đơn, người dùng 

chọn “Yes” để xuất hóa đơn và “No” để chỉnh sửa lại. 

- Xuất hóa đơn thành công, hóa đơn được cấp phát số như hình: 

 
  



 

3.2. Xuất một loạt hóa đơn (nhiều hóa đơn 1 lần): 

- Sau khi đã tìm thấy những hóa đơn cần lập người dùng thực hiện tích chọn mục Chọn tất cả (tất cả 

hóa đơn trên danh sách sẽ được tích chọn) và nhấn vào nút Xuất toàn bộ hóa đơn. Ngoài cách tích 

Chọn tất cả, bạn có thể tự tích chọn những hóa đơn bạn cần xuất và nhấn nút Xuất toàn bộ hóa đơn 

 

- Phần mềm hỏi lại Bạn có chắc chắn muốn lập hóa đơn hay không, người dùng nhấn chọn Yes để 

Đồng ý, No để Từ chối. Đồng ý lập hóa đơn, hiển thị thông báo chọn mẫu số ký hiệu bạn muốn sử 

dụng để xuất hóa đơn: 

 
 

- Xuất hóa đơn thành công, hiển thị thông báo như sau: 

 
 



 

4. Xuất hóa đơn thông thường 

- Để xuất hóa đơn thông thường, người dùng vào menu “Hóa đơn điện tử → Hóa đơn giá trị gia 

tăng” 

 

- Hệ thống sẽ hiển thị màn hình nhập mới hóa đơn giá trị thông thường, người dùng nhập các thông 

tin cần thiết, rồi bấm "Xuất hóa đơn" như bình thường 

 
 

- Trước hết người dùng nhập thông tin chi tiết cho hóa đơn GTGT: 

o Người dùng 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 

o Nhập thông tin 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. 



 

 

- Sau khi nhập xong, người dùng kiểm tra thông tin nhập một lần nữa và kích vào nút “Ghi” để ghi 

lại.  

- Để xuất hóa đơn GTGT, người dùng kích vào nút “Xuất hóa đơn”, chương trình sẽ hỏi lại người 

dùng một lần nữa trước khi xuất hóa đơn, người dùng chọn “Yes” để xuất hóa đơn và “No” để 

chỉnh sửa lại. 

- Xuất hóa đơn thành công, hóa đơn được cấp phát số như hình: 

 
  



 

5. Xử lý hóa đơn:  

Trong trường hợp sau khi đã xuất hoặc đã gửi hóa đơn cho khách hàng, người dùng phát hiện ra hóa 

đơn có sai sót, hoặc người dùng muốn chỉnh sửa, xóa bỏ hoặc thay thế bằng hóa đơn khác người dùng 

có thể làm theo quy trình sau: 

- Hóa đơn điều chỉnh lập khi hóa đơn cần điều chỉnh đã được kê khai thuế 

- Hóa đơn thay thế lập khi hóa đơn cần thay thế chưa được kê khai thuế 

- Hóa đơn xóa bỏ được lập khi hóa đơn cần xóa bỏ chưa được kê khai thuế và khách hàng muốn hủy 

bỏ dịch vụ 

 

5.1. Lập hóa đơn điều chỉnh 

 

- Để lập hóa đơn mới điều chỉnh cho hóa đơn GTGT cũ, người dùng kích chuột vào menu “Hóa 

đơn điện tử”, chọn “Danh sách hóa đơn điện tử”, chương trình sẽ hiện ra danh sách các hóa đơn 

đã lập trước đây, người dùng 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, người dùng chọn nút Xử lý HĐ 

 

- Chương trình sẽ hiển thị một bảng nhỏ, người dùng chọn Điều chỉnh phần mềm sẽ hiển thị thêm 

nút In điều chỉnh để người dùng có thể in biên bản điều chỉnh trực tiếp từ chương trình: 

 

 
  



 

-  Cửa sổ nhập thông tin điều chỉnh hiển thị ra, người dùng nhập thông tin cần điều chỉnh vào và ấn 

vào nút Xuất ra file 

 

 

 

- Giao diện tờ biên bản điều chỉnh hiển thị như sau: 

  



 

 



 

 

 

- Sau khi in xong biên bản điều chỉnh, người dùng nhấn nút Xử lý để thực hiện lập hóa đơn điều chỉnh: 

 

 

- 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 

Người dùng nhập lại thông tin khách hàng theo thông tin đúng mà khách hàng cung cấp, để trống mặt 

hàng nhấn Ghi và gửi hóa đơn đi xác thực 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 người dùng không cần phải nhập lại nữa. 

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

tế. Người dùng chọn mặt hàng cần điều chỉnh từ danh mục hàng hóa xổ xuống tại cột “Mã hàng hóa 

và dịch vụ”, hoặc người dùng 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, người dùng 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”. 

 



 

- Sau khi đã chọn xong mặt hàng, người dùng nhập vào thông tin cần điều chỉnh, cần điều chỉnh 

thông tin gì thì nhập thông tin đó, những thông tin đúng ko cần nhập, người dùng nhập thông tin 

sao cho tổng tiền hóa đơn cuối cùng đúng bằng số tiền người dùng muốn điều chỉnh trên hóa đơn: 

- VD:  

+ Điều chỉnh số lượng hàng hóa, người dùng 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, người dùng chọn điều chỉnh tăng hoặc giảm, nhập số tiền đơn giá 

người dùng 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, người dùng chọn điều chỉnh tăng hoặc giảm, nhập 

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

- Sau đó người dùng ấn nút “Ghi” để lưu hóa đơn rồi nhấn Xuất hóa đơn hoặc nếu người dùng 

không muốn sử dụng hóa đơn điều chỉnh này thì người dùng có thể ấn nút “Xóa” để xóa hóa đơn. 

 

 

 

  



 

5.2. Lập hóa đơn xóa bỏ 

- Để lập hóa đơn xóa bỏ cho hóa đơn GTGT đã lập, người dùng kích chuột vào menu “Hóa đơn điện  

tử”, chọn “Danh sách hóa đơn điện tử”, chương trình sẽ hiện ra danh sách hóa đơn, người dùng 

chọn mở chi tiết hóa đơn cần xóa bỏ. 

- Trên giao diện hóa đơn mở ra, người dùng chọn nút Xử lý HĐ 

 

 

  



 

- Chương trình sẽ hiển thị một bảng nhỏ, người dùng chọn Xóa bỏ và nhấn nút Xử lý. 

 
 

- Sau khi chọn xong, chương trình hỏi lại người dùng có muốn lập hóa đơn xóa bỏ ko: 

 

- Xóa bỏ thành công hóa đơn, phần mềm thông báo như sau: 

 

 

 



 

 

5.3. Lập hóa đơn thay thế 

- Để lập hóa đơn thay thế cho hóa đơn GTGT đã lập trước đây, người dùng kích chuột vào menu “Hóa 

đơn điện tử”, chọn “Danh sách hóa đơn điện tử”, chương trình sẽ hiện ra danh sách các hóa đơn đã 

lập trước đây, người dùng chọn hóa đơn cần thay thế bằng cách kích chuột hai lần vào hóa đơn hoặc 

trỏ chuột vào hóa đơn rồi nhấn nút “Chọn” 

 
- Sau khi chọn mở xong hóa đơn, người dùng nhấn vào nút Xử lý HĐ 

 



 

- Chương trình sẽ hiển thị một bảng nhỏ, người dùng chọn Thay thế và nhấn nút Xử lý. 

 

 

- 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 

Người dùng nhập lại thông tin khách hàng theo thông tin đúng mà khách hàng cung cấp, nhấn Chọn 

hàng hóa từ hóa đơn gốc  

 



 

 

- Trên giao diện hiển thị, người dùng nhấn  để chuyển hết mặt hàng từ hóa đơn cũ sang và nhấn 

Đồng ý 

 

 

 

- Sau đó người dùng nhấn Ghi, nhấn tiếp Xuất hóa đơn và ký số như quy trình bình thường. 

 

+ TH2: Hóa đơn bị sai thông tin hàng hóa 

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

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

tế. Người dùng chọn mặt hàng cần điều chỉnh từ danh mục hàng hóa xổ xuống tại cột “Mã hàng hóa 

và dịch vụ”, hoặc người dùng có thể chọn hàng hóa từ hóa đơn gốc bằng cách kích chuột vào nút 

“Chọn hàng từ hóa đơn gốc”. 



 

 

 

- Nhập xong các thông tin khách hàng và hàng hóa,người dùng nhấn Ghi và xuất hóa đơn như quy 

trình bình thường, hoặc ấn “Xóa” để xóa bỏ hóa đơn. 

 
  



 

 

6. Ký số hóa đơn:  

- Người dùng sử dụng chức năng này để ký số điện tử vào hóa đơn cho những hóa đơn không ký 

ngay sau khi xuất hóa đơn hoặc để ký một loạt hóa đơn trong danh sách 

- Để ký số cho hóa đơn, người dùng truy cập vào mục “Hóa đơn điện tử”, chọn “Danh sách ký số 

hóa đơn”  

 

- Trên danh sách hiện ra, người dùng tích chọn những hóa đơn muốn ký số và nhấn vào nút “Ký 

hóa đơn điện tử” để ký số cho hóa đơn, những hóa đơn đã được ký số sẽ chuyển sang “Danh 

sách hóa đơn đã ký số”. 

 

  



 

 

7. In báo cáo  

7.1. Báo cáo bán hàng  

- Người dùng sử dụng chức năng này để in thống kê báo cáo hàng hóa bán ra theo từng dòng hàng 

- Người dùng vào menu “Thống kê” chọn “Báo cáo bán hàng” 

 

- Nhập các tiêu chí tìm kiếm để lọc ra các hóa đơn, sau đó nhấn vào biểu tượng Excel ở góc trái để 

kết xuất báo cáo ra Excel: 

 



 

 

7.2.  Báo cáo bán hàng theo khách hàng 

 

- Người dùng sử dụng chức năng này để in thống kê báo cáo hàng hóa bán ra theo từng khách hàng 

- Người dùng vào menu “Thống kê” chọn “Báo cáo bán hàng theo khách hàng” 

 

 

 

- Nhập các tiêu chí tìm kiếm để lọc ra các hóa đơn theo khách hàng và chọn nút “In” để in báo cáo 

 

 



 

 

7.3. Báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn 

 

- Vào menu “Quản lý sử dụng hóa đơn” chọn “6. Báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn” 

- Chọn khoảng thời gian hoặc quý cần lập báo cáo, rồi bấm “Chọn” để lập báo cáo. 

 

 

 

- Giao diện báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn hiển thị như sau: 

 

 



 

 

7.4. Bảng kê chứng từ hàng hóa bán ra GTGT theo thuế 

- Người dùng vào mennu Quản lý sử dụng hóa đơn chọn 8.3. Bảng kê chứng từ hàng hóa bán ra 

GTGT theo thuế 

 

- Nhập thời gian cần thống kê báo cáo, rồi bấm nút “In mẫu báo cáo” để in báo cáo thống kê hàng 

hóa bán ra GTGT. 

 

 

Chúc quý doanh nghiệp thực hiện thành công! 
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