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I. MỞ ĐẦU 

I.1. Mục đích tài liệu 

 Mô tả ngữ cảnh của hệ thống để người dùng thuận tiện hơn trong việc sử dụng. 

 Các kịch bản hướng dẫn người dùng sử dụng các chức năng cơ bản của hệ thống. 

I.2. Phạm vi 

I.3. Cách sử dụng 

Tài liệu này hướng dẫn sử dụng Phần mềm gồm: 

1. Phầm mềm quản lý phát hành hóa đơn 

1.1. Module Hệ thống 

1.1.1. Thông tin của công ty/đơn vị phát hành 

1.1.2. Thông tin chữ ký số 

1.1.3. Đổi mật khẩu 

1.1.4. Danh sách mẫu hóa đơn đăng ký 

1.1.5. Cấu hình Email 

1.1.6. Sao lưu dữ liệu 

1.1.7. Phục hồi dữ liệu 

1.1.8. Đăng xuất hệ thống 

1.2. Module Danh mục 

1.2.1. Quản lý khách hàng 

1.2.2. Quản lý sản phẩm 

1.3. Module Nghiệp vụ 

1.3.1. Quyết định phát hành hóa đơn 

1.3.2. Thông báo phát hành hóa đơn 

1.3.3. Thông báo hủy dải hóa đơn 

1.3.4. Quản lý thông báo phát hành 

1.3.5. Tạo hóa đơn 

1.3.6. Thay thế hóa đơn 

1.3.7. Điều chỉnh hóa đơn 

1.3.8. Hủy hóa đơn 

1.4. Module Tiện ích 

1.4.1. Tải file mẫu 

1.4.2. Ý kiến phản hồi 

1.5. Module Trợ giúp 

1.5.1. Hướng dẫn sử dụng 
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I.4. Các quy ươc đánh máy 

N/A 

I.5. Tài liệu liên quan 

STT Tên Tài liệu Tên file 

I.6. Giải thích từ ngữ và các chữ viết tắt 

Thuật ngữ Ý nghĩa 

NSD Người sử dụng 

HDDT Hóa đơn điện tử 

CQT Cơ quan thuế 

 

II. TỔNG QUAN 

Mô tả ngữ cảnh của hệ thống để người dùng thuận tiện hơn trong việc sử dụng. 

Các kịch bản hướng dẫn người dùng sử dụng các chức năng cơ bản của hệ thống. 

II.1. Đăng nhập phần mềm 

Khách hàng cài đặt phần mềm bằng bản cài đặt. Sau đó chạy phần mềm bằng file chạy ngoài 

màn hình desktop (file chạy được tạo ra khi cài đặt thành công chương trình). Màn hình đăng 

nhập xuất hiện như dưới đây, người dùng thực hiện đăng nhập vào chương trình bằng tài 

khoản và mật khẩu được cấp. 
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Hình 1. Màn hình đăng nhập hệ thống 

Các thông tin đăng nhập: 

 Tên tài khoản: Tên tài khoản được cấp 

 Mật khẩu: Mật khẩu của tài khoản được cấp. 

 Thử nghiệm Cục thuế Hà Nội: Dành riêng cho các doanh nghiệp được triển khai tại 

Hà Nội, khách hàng đăng ký triển khai hệ thống có xác thực thuế thì chọn hình thức 

này 

 Ghi nhớ: Lưu các thông tin đã chọn khi đăng nhập 

 Đăng nhập: thực hiện đăng nhập vào chương trình. 

 Hủy: Hủy bỏ việc thực hiện đăng nhập hệ thống 

 Quên mật khẩu: lấy lại mật khẩu 

Đăng nhập hệ thống khi sai mật khẩu đăng nhập 

 
 

Hình 2. Màn hình đăng nhập không hợp lệ 



 

HDDT_CLIENT 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 
Phiên bản: 1.0 

 

VSC_HDDT_CLIENT_TS_User_Guide Trang: 6/81 
 

Đăng nhập hệ thống khi xảy ra lỗi 

 

Hình 3. Thông báo khi đăng nhập lỗi 

II.2. Menu phần mềm 

2.1. Menu phần mềm quản lý phát hành hóa đơn 

Sau khi đăng nhập màn hình sẽ hiển thị menu chính của chương trình, tiến hành chọn 

chương trình. 

Tên đầy đủ chức năng của hệ thống trên menu 

Thanh menu: sẽ hiển thị danh sách các chức năng của phần mềm, được phần chia theo 

các đề mục bên dưới: 

 

Hình 4. Menu phần mềm 

 

 Hệ thống 

▪ Thông tin công ty 

▪ Thông tin chữ ký số 

▪ Đổi mật khẩu 

▪ Danh sách mẫu hóa đơn đăng ký 

▪ Cấu hình Email 

▪ Sao lưu dữ liệu 

▪ Phục hồi dữ liệu 
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▪ Đăng xuất hệ thống 

 Danh mục 

▪ Quản lý khách hàng 

▪ Quản lý sản phẩm 

 Nghiệp vụ 

▪ Quyết định phát hành hóa đơn 

▪ Thông báo phát hành hóa đơn 

▪ Thông báo hủy dải hóa đơn 

▪ Quản lý thông báo phát hành 

▪ Tạo hóa đơn 

▪ Thay thế hóa đơn 

▪ Điều chỉnh hóa đơn 

▪ Xóa bỏ hóa đơn 

▪ Danh sách hóa đơn thay thế 

▪ Danh sách hóa đơn điều chỉnh 

▪ Chuyển đổi lưu trữ hóa đơn 

 Thống kê 

▪ Quản lý gửi email hóa đơn 

▪ Bảng kê hóa đơn hàng tháng 

▪ Báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn 

▪ Bảng kê hóa đơn tổng hợp 

▪ Bảng kê hóa đơn chi tiết 

 Tiện ích 

▪ Tải file mẫu 

▪ Ý kiến phản hồi 

 Trợ giúp 

▪ Hướng dẫn sử dụng 

 Chuyển đổi ngôn ngữ 

▪ Tiếng Việt 

▪ Tiếng Anh 

 

II.3. Thoát ra khỏi hệ thống 

Để thoát ra đúng cách, người sử dụng thực hiện click vào nút “Đăng xuất” trên menu 

hệ thống. 

 

 



 

HDDT_CLIENT 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 
Phiên bản: 1.0 

 

VSC_HDDT_CLIENT_TS_User_Guide Trang: 8/81 
 

Hình 5. Menu hệ thống 

 

Chương trình sẽ thực hiện đăng xuất khỏi hệ thống cho người dùng và quay về màn 

hình đăng nhập. 

 

II.4. Hướng dẫn sử dụng chức năng 

4.1. Hệ thống 

4.1.1. Thông tin công ty 

Quản lý thông tin của công ty phát hành hóa đơn, cho phép NSD xem thông tin công ty phát 

hành. 

Các nút chức năng: 

 Xem thông tin công ty phát hành 

Bước 1:  Kích vào menu “Hệ thống””Thông tin công ty” hiển thị ra thông tin công 

ty  

 

Hình 6. Màn hình Xem thông tin công ty phát hành. 

 Biểu đồ thống kê hóa đơn của doanh nghiệp 
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- Thống kê số hóa đơn chưa sử dụng, số hóa đơn đã sử dụng, số hóa đơn sử dụng từng 

tháng của năm của doanh nghiệp 

4.1.2. Thông tin chữ ký số 

 Xem chi tiết chứng thư của công ty phát hành 

Kích vào menu “Hệ thống””Thông tin chữ ký số” hiển thị ra thông tin chữ 

ký số 
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Hình 7. Màn hình Xem thông tin chữ ký số 

 

 Cập nhật thông tin chứng thư số: 

Bước 1: Bạn click nút Cập nhật trên trang thông tin chứng thư số 
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Màn hình xác nhận mật khẩu xuất hiện: 

 

 

Bước 2: Người dùng click Quay lại để hủy cập nhật thông tin chứng thư hoặc nhập mật khẩu 

đăng nhập phần mềm và click Xác nhận để tiếp tục thực hiện cập nhật thông tin chứng thư 

Trong trường hợp người dùng nhập mật khẩu đăng nhập sai và click Xác nhận thì màn hình 

thông báo lỗi hiển thị như sau: 
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Trong trường hợp nhập mật khẩu đúng: Màn hình chọn chứng thư mới để cập nhật cho chứng 

thư cũ 

 

 

 

Người dùng chọn “More choices” để xem đầy đủ các chứng thư trên máy tính 
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Bước 3: Chọn 1 chứng thư trong danh sách và click nút OK để tiếp tục hoặc Cancel để hủy 

thao tác 

Màn hình xác nhận cập nhật chứng thư hiển thị: 

 

 

 

Bước 4: Người dùng chọn Yes để tiếp tục hoặc No để hủy thao tác 

Trường hợp 1: Cập nhật thành công 
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Trường hợp 2: Cập nhật lỗi và thông báo cho người dùng: 

 

 

 

4.1.3. Đổi mật khẩu 

Cho phép NSD thay đổi tài khoản đăng nhập vào phần mềm. 

Các nút chức năng: 

 Đổi mật khẩu đăng nhập vào hệ thống 

Bước 1:  Kích vào menu “Hệ thống”  “Đổi mật khẩu” 
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Hình 8. Màn hình đổi mật khẩu. 

Bước 2: Nhập mật khẩu cũ và mật khẩu mới. 

Bước 3: Ấn nút Thay đổi để đổi mật khẩu 

4.1.4. Danh sách mẫu hóa đơn đăng ký 

Cho phép NSD xem thông tin mẫu hóa đơn mà đơn vị đã đăng ký. 
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Hình 9. Màn hình Danh sách mẫu hóa đơn đăng ký 

 

4.1.5. Cấu hình Email 

Quản lý danh sách các cấu hình email của hệ thống, cho phép NSD Tìm kiếm/ Thêm/ Sửa/ 

Xóa cấu hình email. 

Chú ý: Đối với Gmail họ có cài đặt bảo mật hoặc xác minh 2 bước nên để gửi mail cho khách 

hàng bằng email thì người dùng phải cấu hình email gửi đó theo cách sau 

Bước 1: Bạn vào https://myaccount.google.com và đăng nhập tài khoản của mình 

 

Hình 10. Màn hình đăng nhập và bảo mật 

 

Bước 2: Cho phép ứng dụng hóa đơn điện tử kết nối tài khoản để gửi email 

https://myaccount.google.com/
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Chọn cho phép ứng dụng kém an toàn là Bật 

 

 

Hình 11. Màn hình cho phép ứng dụng kém an toàn 

 

Bước 3: Tắt xác minh 2 bước của tài khoản Gmail để gửi email 

Chọn xác minh 2 bước là Tắt 

 

Hình 12. Màn hình xác minh 2 bước 

 

Các nút chức năng trên phần mềm hóa đơn điện tử 

 Tìm kiếm cấu hình email 

Bước 1: Kích vào menu “Hệ thống”  “Cấu hình Email”. Màn hình Cấu hình Email sẽ 

được hiện thị 
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Hình 13. Màn hình Cấu hình Email 

 

Bước 2: Nhập nội dung cần tìm kiếm vào các trường như: Tài khoản, Trạng thái. Hệ thống sẽ 

tự động tìm kiếm. 

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

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

Phân trang: 

 Mỗi trang sẽ hiển thị 10 cấu hình email. 

 Nhập số trang ở phía dưới để nhảy đến trang mong muốn (Ví dụ: nhập vào số 10 để 

nhảy đến trang 10). 

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

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

 Thêm mới cấu hình email 

Bước 1: Kích chuột vào  ở trang Cấu hình email để chuyển sang trang Tạo 

mới Cấu hình Email. Màn hình Nhập thông tin cấu hình email mới sẽ hiển thị: 
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Hình 14. Thêm Cấu hình email  

Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng vào các textbox.  

Bước 3: Kích chọn Lưu để thêm mới cấu hình email với các thông tin như đã nhập. Kích 

chọn Quay lại để thoát khỏi màn hình thêm mới và trở về trang Cấu hình email. 

 

 Sửa thông tin cấu hình email 

Bước 1: Chọn 1 khách hàng trên danh sách ở trang Cấu hình email. Kích chuột vào 

 trên dòng tương ứng. Màn hình Sửa thông tin Cấu hình email sẽ hiển thị  
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Hình 15. Màn hình Sửa thông tin cấu hình email 

Bước 2:  

 NSD có thể sửa các thông tin của cấu hình email. 

Bước 3: Kích chọn Lưu để lưu lại các thông tin của cấu hình email được sửa đổi. Kích chọn 

Quay lại để thoát khỏi màn hình sửa thông tin và trở về trang Cấu hình Email. 

 

 Xóa cấu hình email 

Bước 1: Chọn 1 cấu hình email trên danh sách ở trang Cấu hình Email. Kích chuột vào 

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

nhận việc xóa người dùng đã chọn. 
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Hình 16. Màn hình xác nhận xóa Cấu hình email 

Bước 2: 

 Nhấn nút Yes nếu thực sự muốn xóa Cấu hình email này. 

 Nhất nút No để bỏ qua việc xóa Cấu hình email và quay lại trang Cấu hình Email. 

 Nếu xóa thành công thì Cấu hình email đó sẽ bị xóa khỏi hệ thống. Hệ thống sẽ hiện 

thị màn hình Cấu hình Email với dữ liệu đã được cập nhật.  

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

 

4.1.6. Sao lưu dữ liệu phần mềm 
Bước 1: Chọn Sao lưu dữ liệu trên menu phần mềm 

 



 

HDDT_CLIENT 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 
Phiên bản: 1.0 

 

VSC_HDDT_CLIENT_TS_User_Guide Trang: 22/81 
 

Hình 17. Màn hình Sao lưu dữ liệu 

 

Phần mềm hiển thị: 

 

Hình 18. Màn hình sao lưu dữ liệu 

 

Bước 2: Người dùng click nút  để tiếp tục quá trình Sao lưu dữ liệu 

Phần mềm hiển thị: 

 

Hình 19. Màn hình sao lưu dữ liệu 

 

Bước 3: Người dùng click nút   

Phần mềm hiển thị: 
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Hình 20. Màn hình sao lưu dữ liệu 

 

Bước 4: Người dùng chọn đường dẫn lưu file dữ liệu sao lưu và bấm nút    

Phần mềm hiển thị: 

 

Hình 21. Màn hình sao lưu dữ liệu 

 

Bước 5: Người dùng bấm nút  để tiếp tục quá trình Sao lưu dữ liệu 

Bước 6: 

Trường hợp 1: Sao lưu thành công và thông báo cho người dùng 
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Hình 22. Màn hình sao lưu dữ liệu thành công 

 

Trường hợp 2: Sao lưu phần mềm lỗi và đưa ra cảnh báo 

 

Hình 23. Màn hình sao lưu dữ liệu không thành công 

 

4.1.7. Phục hồi dữ liệu phần mềm 
Bước 1: Chọn Phục hồi dữ liệu trên menu phần mềm 
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Hình 24. Màn hình phục hồi dữ liệu 

 

Phần mềm hiển thị: 
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Hình 25. Màn hình phục hồi dữ liệu 

 

Bước 2: Người dùng click nút  để tiếp tục quá trình Sao lưu dữ liệu 

Phần mềm hiển thị: 

 

Hình 26. Màn hình phục hồi dữ liệu 

 

Bước 3: Người dùng click nút   

Phần mềm hiển thị: 
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Hình 27. Màn hình phục hồi dữ liệu 

 

Bước 4: Người dùng chọn file dữ liệu sao lưu trên máy tính cá nhân của mình  

Phần mềm hiển thị: 

 

Hình 28. Màn hình phục hồi dữ liệu 
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Bước 5: Người dùng bấm nút  để tiếp tục quá trình Phục hồi dữ liệu 

Phần mềm hiển thị: 

 

Hình 29. Màn hình phục hồi dữ liệu 

 

Bước 6: Người dùng bấm nút  để tiếp tục quá trình Phục hồi dữ liệu 

Trường hợp 1: Phục hồi dữ liệu thành công và thông báo cho người dùng 

 

Hình 30. Màn hình phục hồi dữ liệu thành công 

 

Trường hợp 2: Phục hồi dữ liệu phần mềm lỗi và đưa ra cảnh báo 
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Hình 31. Màn hình phục hồi dữ liệu không thành công 

 

Chú ý: Sau khi phục hồi dữ liệu thành công, NSD phải đăng nhập lại phần mềm để thực 

hiện các chức năng khác 

4.1.8. Đăng xuất 

Kích vào menu “Hệ thống”  “Đăng xuất”: để đăng xuất khỏi phần mềm. Đăng xuất 

thành công, màn hình đăng nhập sẽ được hiện thị. 

4.2. Danh mục 

4.2.1. Quản lý khách hàng 

Quản lý danh sách các khách hàng của hệ thống, cho phép NSD Tìm kiếm/ Thêm/ Sửa/ Xóa 

khách hàng/ Upload thông tin khách hàng bằng file. 

Các nút chức năng: 

 Tìm kiếm khách hàng 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn “Danh mục”  “Danh mục khách 

hàng”. Màn hình Quản lý khách hàng sẽ được hiển thị: 
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Hình 32. Quản lý khách hàng 

Bước 2: Nhập nội dung cần tìm kiếm vào các trường như: Tên khách hàng, Mã khách hàng. 

Hệ thống sẽ tự động tìm kiếm. 

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

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

 

Phân trang: 

 Mỗi trang sẽ hiển thị 10 khách hàng. 

 Nhập số trang ở phía dưới để nhảy đến trang mong muốn (Ví dụ: nhập vào số 10 để 

nhảy đến trang 10). 

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

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

 

 Thêm khách hàng 

Bước 1: Kích chuột vào  ở trang Quản lý khách hàng để chuyển sang 

trang Thêm khách hàng. Màn hình Nhập thông tin khách hàng mới sẽ hiển thị: 



 

HDDT_CLIENT 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 
Phiên bản: 1.0 

 

VSC_HDDT_CLIENT_TS_User_Guide Trang: 31/81 
 

 

Hình 33. Thêm mới khách hàng  

Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng vào các textbox.  

 Yêu cầu bắt buộc nhập Tên khách hàng, Mã khách hàng, Địa chỉ khách hàng, Email 

 Chú ý: Mã khách hàng không được trùng với Mã khách hàng của bất kỳ khách hàng 

nào đã tồn tại trong hệ thống 

Bước 3: Kích chọn Lưu để thêm mới người dùng với các thông tin như đã nhập. Kích chọn 

Quay lại để thoát khỏi màn hình thêm mới và trở về trang Quản lý khách hàng. 

 

 Sửa thông tin khách hàng 

Bước 1: Chọn 1 khách hàng trên danh sách ở trang Quản lý khách hàng. Kích chuột vào 

 trên dòng tương ứng. Màn hình Sửa thông tin khách hàng sẽ hiển thị  
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Hình 34. Màn hình Sửa thông tin khách hàng 

Bước 2:  

 NSD có thể sửa tất cả các thông tin trừ Mã khách hàng. 

 Yêu cầu bắt buộc nhập Tên khách hàng, Địa chỉ khách hàng, Email 

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

chọn Quay lại để thoát khỏi màn hình sửa thông tin và trở về trang Quản lý khách 

hàng. 

 

 Xóa khách hàng 

Bước 1: Chọn 1 khách hàng trên danh sách ở trang Quản lý khách hàng. Kích chuột vào 

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

nhận việc xóa người dùng đã chọn. 

 

Hình 35. Màn hình xác nhận xóa khách hàng 

Bước 2: 

 Nhấn nút Yes nếu thực sự muốn xóa khách hàng này. 
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 Nhất nút No để bỏ qua việc xóa khách hàng và quay lại trang Quản lý khách hàng. 

 Nếu xóa thành công thì khách hàng đó sẽ bị xóa khỏi hệ thống. Hệ thống sẽ hiện thị 

màn hình quản lý khách hàng với dữ liệu đã được cập nhật.  

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

công.” 

 Upload thông tin khách hàng bằng file excel 

Bước 1: Kích chuột vào  ở trang Quản lý khách hàng. Màn hình 

upload hiện thị. 

 

Hình 36. Màn hình upload khách hàng 

Bước 2: 

 Nhấn nút  để tìm kiếm file dữ liệu.(Lưu ý: file phải là file excel) 

Bước 3: 

 Nhấn nút  để upload file dữ liệu thông tin khách hàng 

 Upload thành công, hệ thống sẽ thông báo Upload file thành công, và hiện thị màn 

hình quản lý khách hàng với dữ liệu đã được cập nhật. 

 

4.1.3. Danh mục sản phẩm 

Quản lý danh sách các sản phẩm của hệ thống. Cho phép NSD Tìm kiếm /Thêm mới/Sửa/ 

Xóa sản phẩm, Upload thông tin sản phẩm bằng file. 

Các nút chức năng 

 Tìm kiếm sản phẩm 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn “Danh mục”  “Danh mục sản phẩm”. 

Màn hình Quản lý sản phẩm sẽ được hiển thị: 
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Hình 37. Quản lý sản phẩm 

Bước 2: Nhập nội dung cần tìm kiếm vào các trường như: Mã sản phẩm, Tên sản phẩm. Hệ 

thống sẽ tự động “Tìm kiếm”. 

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

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

 

Phân trang: 

 Mỗi trang sẽ hiển thị 10 sản phẩm. 

 Nhập vào số trang ở phía dưới để nhảy đến trang mong muốn (Ví dụ: Nhập vào số 2 

để nhảy đến trang 2). 

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

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

 

 Thêm sản phẩm 

Bước 1: Kích chuột vào  ở trang Quản lý sản phẩm để chuyển sang trang 

Thêm sản phẩm. Màn hình thêm sản phẩm sẽ hiển thị 
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Hình 38. Nhập thông tin sản phẩm mới 

Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng vào các textbox. Yêu cầu bắt buộc nhập: Mã sản 

phẩm, Tên sản phẩm. 

Bước 3: Kích chọn Lưu đểthêm mới sản phẩm với các thông tin như đã nhập. Kích chọn 

Quay lại để thoát khỏi màn hình thêm mới và trở về trang Quản lý sản phẩm. 

 

 Sửa thông tin sản phẩm 

Bước 1: Chọn 1 sản phẩm trên danh sách ở trang Quản lý sản phẩm. Kích chuột vào 

 trên dòng tương ứng. Màn hình Sửa thông tin sản phẩm sẽ hiển thị  
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Hình 39. Sửa thông tin sản phẩm 

Bước 2: NSD có thể sửa tất cả các thông tin về sản phẩm trừ Mã sản phẩm.  

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

Quay lại để thoát khỏi màn hình sửa thông tin và trở về trang Quản lý sản phẩm. 

 

 Xóa sản phẩm 

Bước 1: Chọn 1 sản phẩm trên danh sách ở trang Quản lý sản phẩm. Kích chuột vào 

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

nhận việc xóa sản phẩm đã chọn. 

 

Hình 40. Xóa sản phẩm 

Bước 2: 

 Kích chọn Yes nếu thực sự muốn xóa sản phẩm này. 
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 Kích chọn No để bỏ qua việc xóa sản phẩm và quay lại trang Quản lý sản phẩm. Nếu 

xóa thành công thì sản phẩm đó sẽ bị xóa khỏi hệ thống. Hệ thống sẽ hiện thị màn 

hình quản lý khách hàng với dữ liệu đã được cập nhật.  

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

công.” 

 Upload thông tin sản phẩm bằng file excel 

Bước 1: Kích chuột vào  ở trang Quản lý sản phẩm. Màn hình 

upload hiện thị. 

 

Hình 41. Màn hình upload sản phẩm 

Bước 2: 

 Nhấn nút  để tìm kiếm file dữ liệu.(Lưu ý: file phải là file excel) 

Bước 3: 

 Nhấn nút  để upload file dữ liệu thông tin sản phẩm 

 Upload thành công, hệ thống sẽ thông báo Upload file thành công, và hiện thị màn 

hình quản lý sản phẩm với dữ liệu đã được cập nhật. 

4.3. Nghiệp vụ 

4.3.1. Quyết định phát hành 

Doanh nghiệp khởi tạo hóa đơn điện tử trước khi khởi tạo hoá đơn điện tử phải ra quyết định 

áp dụng hoá đơn điện tử gửi cho cơ quan thuế quản lý trực tiếp. Quản lý danh sách Quyết 

định áp dụng HDDT. Cho phép người dùng thực hiện Tìm kiếm/ Xem/ Thêm/ Sửa/ Xóa/ Gửi 

quyết định áp dụng HDDT. 
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Hình 42. Màn hình danh sách quyết định hóa đơn phát hành 

 

Các nút chức năng 

 Lập quyết định phát hành hóa đơn điện tử 

Bước 1: Kích chuột vào  ở trang Quyết định phát hành hóa đơn để chuyển 

sang trang Quyết định phát hành hóa đơn điện tử. Màn hình Thêm quyết định phát hành sẽ 

được hiển thị. 
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Hình 43. Màn hình Thêm quyết định áp dụng HDDT 

Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng. Yêu cầu bắt buộc nhập:  

 Tên đơn vị chủ quản 

 Số quyết định 

 Người đề nghị 

 Chọn mẫu số hóa đơn. 

 Đăng ký mẫu các loại hóa đơn sẽ sử dụng: 

 Bấm vào “Bấm vào đây để thêm mới” nằm ở phần Điều 2 để thêm mới các thông tin 

loại hóa đơn 

 Trong một quyết định không đăng ký cùng 1 mẫu số nên hệ thống sẽ hiển thị các mẫu 

số của đơn vị nhưng chưa được đăng ký trong quyết định đang tạo. NSD chọn 1 mẫu 

trong số các mẫu đó. Khi chọn mỗi mẫu số hệ thống sẽ hiển thị loại hóa đơn tương 

ứng của mẫu số đó. NSD nhập mục đích sử dụng của mỗi mẫu số. 

 Kích chọn Lưu để tạo mới quyết định phát hành hóa đơn, hoặc ấn Lưu và Gửi để gửi 

quyết định lên thuế. 

 Kích chọn Quay lại để thoát khỏi màn hình Thêm quyết định áp dụng HDDT và trở 

về màn hình Quyết định phát hành hóa đơn điện tử. 

 Xóa đăng ký mẫu hóa đơn (trong tạo quyết định phát hành) 
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Bước 1: Chọn 1 mẫu trên danh sách đăng ký mẫu các loại hóa đơn tại điều 2. Kích chuột vào 

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

việc xóa đăng ký mẫu hóa đơn. 

 

 

Hình 43. Xóa đăng kỹ mẫu 

Bước 2: 

 Nhấn nút OK nếu thực sự muốn xóa đăng ký mẫu hóa đơn này. 

 Nhấn nút Cancel để bỏ qua việc xóa đăng ký mẫu hóa đơn và quay lại trang “Thêm 

mới quyết định áp dụng HDDT”. 

Bước 3: Kích chọn Lưu để thêm mới quyết định phát hành với các thông tin như đã nhập. 

Kích chọn Quay lại để trở về trang Quyết định phát hành hóa đơn điện tử 

 

 Sửa thông tin quyết định phát hành 

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

chưa được chấp nhận. 

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

điện tử 

 Kích chuột vào  trên dòng tương ứng. Màn hình Sửa thông tin quyết 

định phát hành sẽ hiển thị. 
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Hình 44. Màn hình Sửa quyết định áp dụng HDDT 

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

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

ở phần Thêm mới quyết định) 

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

ở phần Thêm mới quyết định) 

 Xóa đăng ký mẫu hóa đơn (Chi tiết như Xóa đăng ký mẫu hóa đơn ở phần Thêm mới 

quyết định) 

Bước 3:  

 Kích chọn Lưu để lưu lại các thông tin của quyết định phát hành đã được sửa đổi. 

 Kích chọn Quay lại để trở về trang Quyết định phát hành hóa đơn 

 

 Xóa quyết định phát hành hóa đơn điện tử 

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

nhận. 

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

đơn. Kích chuột vào  trên dòng tương ứng. Khi đó hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ 

yêu cầu NSD xác nhận việc xóa quyết định phát hành. 
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Hình 45. Xóa quyết định phát hành 

Bước 2: 

 Nhấn nút Yes nếu thực sự muốn xóa Quyết định phát hành này. 

 Nhất nút No để bỏ qua việc xóa Quyết định phát hành và quay lại trang “Quyết định 

phát hành hóa đơn” 

 Nếu xóa thành công thì Quyết định phát hành đó sẽ bị xóa khỏi hệ thống.  

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

công.” 

4.3.2. Thông báo phát hành hóa đơn 
Tạo thông báo phát hành Hóa đơn điện tử 

Quản lý danh sách các thông báo phát hành HDDT. Cho phép người dùng thực hiện Tìm 

kiếm/ Xem/Thêm/ Sửa/ Xóa/ Gửi thông báo phát hành HDDT.  

Các nút chức năng 

 Tìm kiếm thông báo phát hành HDDT 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn Nghiệp vụ  Thông báo phát hành. Màn 

hình Thông báo phát hành sẽ được hiển thị. 
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Hình 46. Màn hình Danh sách Thông báo phát hành 

Bước 2: Thông báo phát hành HDDT có 3 trạng thái: Thông báo mới lập, Thông báo đã gửi 

CQT nhưng chưa được chấp nhận, Thông báo đã gửi CQT và đã được chấp nhận. Chọn trạng 

thái thông báo, chọn khoảng thời gian lập thông báo cần tìm kiếm. Hệ thống sẽ tự động tìm 

kiếm. 

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

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

 

Phân trang: Mỗi trang sẽ hiển thị 10 Thông báo phát hành. 

Bước 1: Nhập vào số trang ở phía dưới để nhảy đến trang mong muốn (Ví dụ: Nhập vào số 2 

để nhảy đến trang 2). 

Bước 2: Kích chuột vào nút  để đến trang liền trước của trang hiện tại. 

Bước 3: Kích chuột vào nút  để đến trang liền sau của trang hiện tại. 

 

 Thêm thông báo phát hành HDDT 

Bước 1: Kích chuột vào  ở trang Thông báo phát hành HDDT để chuyển 

sang trang Thêm thông báo phát hành HDDT. Màn hình Thêm thông báo phát hành sẽ 

được hiển thị. 

 

 

Hình 47. Màn hình Thêm Thông báo phát hành 

Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng. Các thông tin:  

 Tên tổ chức khởi tạo hóa đơn (*) 

 Mã số thuế (*) 
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 Địa chỉ trụ sở chính (*) 

 Số điện thoại 

 Người đại diện (*) 

 Cơ quan thuế tiếp nhận thông báo (*) 

Lưu ý: 

 Trừ Tên tổ chức khởi tạo hóa đơn, Mã số thuế, số điện thoại, địa chỉ, người đại diện 

không được sửa thì các thông tin còn lại người dùng đều có thể sửa. 

 Các thông tin có dấu (*) là thông tin bắt buộc nhập. 

 

 Thêm, sửa loại hóa đơn phát hành: 

Nhập, chọn các thông tin (trong bảng các loại hóa đơn phát hành):  

 Ký hiệu 

 Tên mẫu 

 Số lượng 

 Ngày bắt đầu. 

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

Bước 3: Kích chọn Lưu  để tạo mới thông báo phát hành hóa đơn. Hoặc ấn Lưu và Gửi để 

gửi thông báo lên thuế. Tạo thông báo phát hành thành công màn hình trở về danh sách thông 

báo phát hành HDDT 

Bước 5: Kích chọn Quay lại để thoát khỏi màn hình Thêm thông báo phát hành HDDT và 

trở về màn hình thông báo phát hành HDDT. 

 Sửa thông tin thông báo phát hành 

Chú ý: Chỉ được sửa thông tin của các thông báo phát hành mới tạo hoặc đã gửi cơ quan thuế 

nhưng chưa được chấp nhận. 

Bước 1: Chọn 1 thông báo phát hành trên danh sách ở trang Thông báo phát hành. Kích 

chuột vào  trên dòng tương ứng. Màn hình Sửa thông tin thông báo phát 

hành sẽ hiển thị. 
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Hình 48. Màn hình Sửa thông báo phát hành 

Bước 2: NSD có thể sửa tất cả các thông tin về Thông báo phát hành trừ Tên tổ chức khởi 

tạo hóa đơn, Mã số thuế. 

 Thêm mới loại hóa đơn phát hành (Chi tiết như Thêm mới loại hóa đơn phát hành ở 

phần Thêm mới thông báo phát hành). 

 Sửa thông tin loại hóa đơn phát hành (Chi tiết như Sửa thông tin loại hóa đơn phát 

hành ở phần Thêm mới thông báo phát hành) 

 Xóa loại hóa đơn phát hành (Chi tiết như Xóa loại hóa đơn phát hành ở phần Thêm 

mới thông báo phát hành) 

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

Kích chọn Quay lại để trở về trang Thông báo phát hành. 

 

 Xóa thông báo phát hành 

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

nhận. 

Bước 1: Chọn 1 thông báo phát hành trên danh sách ở trang Thông báo phát hành. Kích 

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

NSD xác nhận việc xóa thông báo phát hành. 
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Hình 49. Xóa thông báo phát hành 

Bước 2: 

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

 Nhất nút No để bỏ qua việc xóa thông báo phát hành và quay lại trang “Thông báo 

phát hành”. 

 Nếu xóa thành công thì thông báo phát hành đó sẽ bị xóa khỏi hệ thống.  

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

công.”. 

 

4.3.3. Thông báo hủy dải hóa đơn 

Mục đích: Quản lý danh sách các thông báo hủy dải hóa đơn của hệ thống, cho phép NSD 

Tìm kiếm/ Thêm / Sửa/ Xóa / Gửithông báo hủy. 

Các nút chức năng chính: 

 Tìm kiếm thông báo hủy hóa đơn 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn Nghiệp vụ  Thông báo hủy dải hóa đơn 

Màn hình tìm kiếm thông báo hủy sẽ được hiển thị 
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Hình 50. Màn hình Quản lý thông báo hủy hóa đơn 

Bước 2: Nhập nội dung cần tìm kiếm vào các trường như: Người lập biểu, Ngày hủy (Từ 

ngày…Đến ngày). Hệ thống sẽ tự động “Tìm kiếm”. 

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

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

 

Phân trang: Mỗi trang sẽ hiển thị 10 thông báo hủy. 

Bước 1: Nhập vào số trang ở phía dưới để nhảy đến trang mong muốn (Ví dụ: Nhập vào số 10 

để nhảy đến trang 10). 

Bước 2: Kích chuột vào nút  để đến trang liền trước của trang hiện tại. 

Bước 3: Kích chuột vào nút  để đến trang liền sau của trang hiện tại. 

 

 Thêm thông báo hủy 

Bước 1: Kích chuột vào  ở trang Tìm kiếm thông báo hủy để chuyển sang 

trang Thêm thông báo hủy. Màn hình thêm thông báo hủy sẽ hiển thị. 

 

 

Hình 51. Màn hình Thêm thông báo hủy HDDT 

 Các thông tin: Tên tổ chức, Mã số thuế, Địa chỉ sẽ được hệ thống hiển thị từ thông tin 

đơn vị phát hành. Các thông tin này NSD không được phép sửa. 

 Yêu cầu bắt buộc nhập: Phương pháp hủy, Thời gian hủy, Ngày hủy, Ngày lập biểu, 

Người lập biểu, Người đại diện pháp luật, Danh sách hóa đơn hủy. 
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Bước 3: Tạo danh sách hóa đơn hủy: bấm vào “Bấm vào đây để thêm mới” để tạo danh sách 

hủy hóa đơn 

 Bắt buộc nhập: Loại hóa đơn, Mẫu số. 

 Phần mẫu số: hệ thống sẽ hiển thị các thông tin Mẫu số, Ký hiệu, dải số còn lại chưa 

dùng. Các thông tin cách nhau bởi dấu “,”. Khi NSD chọn một Mẫu số, hệ thống tự 

động lấy ra Ký hiệu, Số lượng, Từ số, Đến số. 

Xóa giải hóa đơn hủy (trong tạo thông báo hủy) 

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

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

xác nhận việc xóa hóa đơn hủy. 

 

Hình 52. Màn hình Xác nhận xóa dải hóa đơn hủy 

 Bước 2: 

 Nhấn nút Yes nếu thực sự muốn xóa hóa đơn hủy này. 

 Nhấn nút No để bỏ qua việc xóa hóa đơn hủy và quay lại trang “Thêm thông báo 

hủy” 

 Bước 4: Kích chọn Lưu để thêm mới thông báo hủy với các thông tin như đã nhập. 

Kích chọn Quay lại để trở về trang Quản lý hủy hóa đơn. 

 Sửa thông tin thông báo hủy dải hóa đơn 

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

chưa được chấp nhận. 

Bước 1: Chọn 1 thông báo trên danh sách ở trang Thông báo hủy dải hóa đơn. Kích chuột 

vào  trên dòng tương ứng. Màn hình Sửa thông tin thông báo hủy dải hóa 

đơn sẽ hiển thị. 
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Hình 53. Màn hình Sửa thông báo phát hành 

Bước 2: NSD có thể sửa tất cả các thông tin về Thông báo hủy dải hóa đơn  

Bước 3: Kích chọn Lưu để lưu lại các thông tin của thông báo hủy dải hóa đơn đã được sửa 

đổi. Kích chọn Quay lại để trở về trang Thông báo phát hành. 

 

 Xóa thông báo hủy dải hóa đơn 

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

nhận. 

Bước 1: Chọn 1 thông báo hủy dải hóa đơn trên danh sách ở trang Thông báo hủy dải hóa 

đơn. Kích chuột vào  trên dòng tương ứng. Khi đó hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ 

yêu cầu NSD xác nhận việc xóa thông báo hủy dải hóa đơn. 

 

Hình 54. Xóa thông báo hủy dải hóa đơn 

Bước 2: 
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 Nhấn nút Yes nếu thực sự muốn xóa thông báo hủy dải hóa đơn này. 

 Nhất nút No để bỏ qua việc xóa thông báo hủy dải hóa đơn và quay lại trang “Thông 

báo hủy dải hóa đơn”. 

 Nếu xóa thành công thì thông báo hủy dải hóa đơn đó sẽ bị xóa khỏi hệ thống.  

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

công.”. 

4.3.4. Quản lý thông báo phát hành 

Mục đích: Quản lý danh sách các thông báo phát hành hóa đơn của hệ thống, cho phép NSD 

Tìm kiếm thông báo phát hành. 

Các nút chức năng chính: 

 Tìm kiếm thông báo phát hành hóa đơn 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn Nghiệp vụ  Quản lý thông báo phát 

hành. Màn hình tìm kiếm thông báo phát hành sẽ được hiển thị 

 

Hình 55. Màn hình Quản lý thông báo phát hành 

Bước 2: Nhập nội dung cần tìm kiếm vào các trường như: Mẫu số, ký hiệu, từ ngày HD, đến 

ngày HD. Và ấn “Tìm kiếm”. 

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

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

 

Phân trang: 

Mỗi trang sẽ hiển thị 10 thông báo phát hành. 

Bước 1: Nhập vào số trang ở phía dưới để nhảy đến trang mong muốn (Ví dụ: Nhập vào số 10 

để nhảy đến trang 10). 

Bước 2: Kích chuột vào nút  để đến trang liền trước của trang hiện tại. 

Bước 3: Kích chuột vào nút  để đến trang liền sau của trang hiện tại. 

4.3.5. Tạo hóa đơn 
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Menu Tạo hóa đơn của doanh nghiệp. Cho phép người dùng thực hiện Tìm kiếm/ Xem/ 

Thêm/ Sửa/ Xóa/ Phát hành hóa đơn/ Xem chi tiết hóa đơn. 

Các nút chức năng: 

 Tìm kiếm hóa đơn 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn “Nghiệp vụ”  “Tạo hóa đơn”. Màn 

hình Danh sách hóa đơn sẽ được hiển thị. 

 

Hình 56. Màn hình Danh sách hóa đơn 

 

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

 Mẫu số 

 Ký hiệu 

 Trạng thái hóa đơn (Hóa đơn có 4 trạng thái: Hóa đơn mới tạo, hóa đơn đã phát 

hành, hóa đơn bị thay thế, hóa đơn bị điều chỉnh) 

 Số hóa đơn 

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

 Tên khách hàng 

 Mã khách hàng 

 Mã số thuế 

 Kiểu hóa đơn (có 5 kiểu hóa đơn: hóa đơn thông thường, hóa đơn thay thế, hóa đơn 

điều chỉnh tăng, hóa đơn điều chỉnh giảm, hó đơn điều chỉnh thông tin)  

Bước 3: Sau đó kích chọn “Tìm kiếm”. 

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

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

 

Phân trang: Mỗi trang sẽ hiển thị 10 hóa đơn. 
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Bước 1: Nhập vào số trang ở phía dưới để nhảy đến trang mong muốn (Ví dụ: Nhập vào số 2 

để nhảy đến trang 2). 

Bước 2: Kích chuột vào nút  để đến trang liền trước của trang hiện tại. 

Bước 3: Kích chuột vào nút  để đến trang liền sau của trang hiện tại. 

 

 Thêm hóa đơn 

Bước 1: Muốn thêm hóa đơn cho mẫu nào thì chọn mẫu đó rồi kích chuột vào 

 ở trang Danh sách hóa đơn để chuyển sang trang Thêm hóa đơn. Màn 

hình Nhập thông tin chi tiết về hóa đơn sẽ được hiển thị. 

 

 

Hình 57. Màn hình Tạo hóa đơn 

Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng.  

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

thanh toán, Danh sách các sản phẩm. 

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

Người dùng có thể sửa. 

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

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

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

sửa. 

 Ký hiệu có thể chọn hoặc không chọn cho hóa đơn 
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 Tên khách hàng sẽ được hệ thống gợi ý (các khách hàng trong hệ thống có tên chứa 

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

thông tin về khách hàng như Mã số thuế, Địa chỉ, Số điện thoại, Mã khách hàng sẽ 

được hệ thống tự lấy từ thông tin khách hàng. NSD có thể sửa các thông tin này. 

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

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

nhập). Nếu NSD chọn 1 hàng hóa, dịch vụ được gợi ý thì hệ thống tự lấy ra các thông 

tin như: Đơn vị tính, Số lượng, Đơn giá.  

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

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

sách. 

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

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

thống sẽ tự tính Tổng cộng tiền thanh toán. 

 Hệ thống cũng tự động đọc số tiền ra chữ. 

 

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

Quay lại để trở về trang Danh sách hóa đơn. 

 

 Sửa thông tin hóa đơn 

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

không được phép sửa. 

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

vào  trên dòng tương ứng. Màn hình Sửa thông tin hóa đơn sẽ hiển thị. 
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Hình 58. Màn hình Sửa thông tin hóa đơn 

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

Đơn vị, Mẫu số. 

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

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

Quay lại để trở về trang Danh sách hóa đơn. 

 

 Xóa hóa đơn 

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

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

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

nhận việc xóa hóa đơn. 
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Hình 59. Xác nhận xóa hóa đơn 

Bước 2: 

 Nhấn nút Yes nếu thực sự muốn xóa hóa đơn này. 

 Nhất nút No để bỏ qua việc xóa hóa đơn và quay lại trang “Danh sách hóa đơn” 

 Nếu xóa thành công thì hóa đơn đó sẽ bị xóa khỏi hệ thống.  

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

công.” 

 

 Xem thông tin chi tiết của hóa đơn 

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

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

 Nếu hóa đơn hợp lệ: phần ký sẽ hiển thị hình ảnh chữ ký của đơn vị/công ty phát hành 

hóa đơn. Nếu hình ảnh chữ ký chưa được thiết lập thì sẽ hiển thị hình ảnh mặc định 

của hệ thống. 

 Nếu hóa đơn không hợp lệ hệ thống sẽ đưa ra thông báo cho NSD. 
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Hình 60. Màn hình Xem hóa đơn 

Bước 2: Kích chuột vào   ở phía trên bên phải của màn hình để thoát khỏi trang xem hóa 

đơn, trở về trang Danh sách  hóa đơn. 

 

 Phát hành hóa đơn điện tử cho khách hàng (phát hành tùy chọn) 

Bước 1: Tích chọn vào checkbox  trên dòng tương ứng của các hóa đơn mới tạo lập 

muốn phát hành ở trang Danh sách hóa đơn. 

Bước 2: Kích chọn  ở góc trên phía bên phải của màn hình. 

 Nếu phát hành thành công các hóa đơn sẽ chọn sẽ được gán số và kí số, hệ thống đưa 

ra thông báo “Phát hành thành công”. 

 Nếu có lỗi trong quá trình phát hành thì sẽ không có hóa đơn nào được phát hành, hệ 

thống đưa ra thông báo “Có lỗi trong quá trình phát hành”. 
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4.3.4. Thay thế hóa đơn 

Lập hóa đơn thay thế khi phát hiện sai sót đối với hóa đơn đã lập và gửi cho người mua nhưng 

chưa giao hàng hóa, cung ứng dịch vụ hoặc đã lập và gửi cho người mua, người bán và người 

mua chưa kê khai thuế. 

Các nút chức năng chính: 

 Tìm kiếm hóa đơn cần thay thế 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn “Nghiệp vụ”  “Thay thế hóa đơn”. 

Màn hình tìm kiếm hóa đơn cần thay thế sẽ được hiển thị. 

 

Hình 61. Màn hình Tìm kiếm hóa đơn cần thay thế 

Bước 2: Nhập và chọn các thông tin. Bắt buộc phải chọn Ký hiệu mẫu hóa đơn, Ký hiệu loại 

hóa đơn và nhập Số hóa đơn. 

Bước 3: Kích chọn Thay thế để chuyển sang màn hình Tạo hóa đơn thay thế 

 Nếu tồn tại hóa đơn có ký hiệu, ký hiệu loại và số hóa đơn như đã nhập thì hệ thống sẽ 

chuyển sang màn hình Tạo hóa đơn thay thế. 

 Nếu không tồn tại hóa đơn như thế hệ thống sẽ đưa ra thông báo “Không tồn tại hóa 

đơn tương ứng”. 

 

 Tạo hóa đơn thay thế 

Bước 1: Nhập dữ liệu 

 Khi màn hình Tạo hóa đơn thay thế hiển thị hệ thống sẽ tự động lấy các thông tin 

Tên hóa đơn, Mẫu số, Ký hiệu, Tên đơn vị, Mã số thuế của đơn vị, Tên khách hàng, 

Mã số thuế khách hàng, Địa chỉ khách hàng, Điện thoại khách hàng, Mã số khách 

hàng, Hình thức thanh toán từ hóa đơn cũ. Trong đó Ký hiệu, Mẫu số khách hàng 

không được phép sửa. Các thông tin khác nhập như ở phần Thêm mới hóa đơn. 
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Hình 62. Màn hình Tạo hóa đơn thay thế 

Bước 2: Kích chọn Lưu để thực hiện phát hành (gán số, ký số) hóa đơn thay thế cho hóa đơn 

đã chọn với các thông tin như đã nhập. Kích chọn Quay lại để thoát khỏi màn hình Tạo lập 

hóa đơn thay thế và trở về trang Tìm kiếm hóa đơn cần thay thế 

 

    4.3.7. Lập hóa đơn điều chỉnh 

Lập hóa đơn điều chỉnh khi phát hiện sai sót đối với hóa đơn đã lập và gửi cho người mua, đã 

giao hàng hóa, cung ứng dịch vụ, người bán và người mua đã kê khai thuế. 

Các nút chức năng chính 

 Tìm kiếm hóa đơn cần điều chỉnh 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn “Nghiệp vụ” “Điều chỉnh hóa đơn”. 

Màn hình tìm kiếm hóa đơn cần điều chỉnh sẽ được hiển thị. 
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Hình 63. Màn hình Tìm kiếm hóa đơn điều chỉnh 

Bước 2: Nhập và chọn các thông tin. Bắt buộc phải chọn: Mẫu số, Ký hiệu, Số hóa đơn và 

Kiểu điều chỉnh (Điều chỉnh tăng, điều chỉnh giảm, điều chỉnh thông tin). 

Bước 3: Kích chọn Điều chỉnh để chuyển sang màn hình Tạo hóa đơn điều chỉnh 

 Nếu tồn tại hóa đơn có ký hiệu mẫu, ký hiệu loại và số hóa đơn như đã nhập thì hệ 

thống sẽ chuyển sang màn hình Tạo hóa đơn điều chỉnh. 

 Nếu không tồn tại hóa đơn như thế hệ thống sẽ đưa ra thông báo “Không tồn tại hóa 

đơn tương ứng”. 

 

 Tạo hóa đơn điều chỉnh 

Bước 1: Nhập dữ liệu 

 Khi màn hình Tạo hóa đơn điều chỉnh hiển thị hệ thống sẽ tự động lấy các thông tin 

Tên hóa đơn, Mẫu số, Ký hiệu, Tên đơn vị, Mã số thuế của đơn vị, Tên khách hàng, 

Mã số thuế khách hàng, Địa chỉ khách hàng, Điện thoại khách hàng, Mã số khách 

hàng, Hình thức thanh toán từ hóa đơn cũ. Trong đó Ký hiệu, Mẫu số khách hàng 

không được phép sửa. Các thông tin khác nhập như ở phần Thêm mới hóa đơn. 
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Hình 64. Màn hình Tạo hóa đơn điều chỉnh 

Bước 2: Kích chọn Tạo mới đểthực hiện phát hành (gán số, ký số) hóa đơn điều chỉnh cho 

hóa đơn đã chọn với các thông tin như đã nhập. Kích chọn Quay lại để thoát khỏi màn hình 

Tạo lập hóa đơn điều chỉnh và trở về trang Tìm kiếm hóa đơn điều chỉnh. 

4.3.5. Xóa bỏ hóa đơn (không thay thế, sửa đổi) 

Quản lý danh sách hóa đơn hủy (không thay thế, sửa đổi), cho phép NSD tìm kiếm/chọn hóa 

đơn để hủy. 

Các nút chức năng chính: 

 Tìm kiếm hóa đơn 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn “Nghiệp vụ”  “Xóa bỏ hóa đơn”. Màn 

hình Danh sách hóa đơn sẽ được hiển thị. 
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Hình 65. Màn hình danh sách hóa đơn 

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

hiệu, Số hóa đơn, Ngày phát hành hóa đơn (Từ ngày – Đến ngày), Tên khách hàng, Mã số 

thuế Mã khách hàng. Sau đó kích chọn “Tìm kiếm”. 

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

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

 

Phân trang: Mỗi trang sẽ hiển thị 10 hóa đơn. 

Bước 1: Nhập vào số trang ở phía dưới để nhảy đến trang mong muốn (Ví dụ: Nhập vào số 2 

để nhảy đến trang 2). 

Bước 2: Kích chuột vào nút  để đến trang liền trước của trang hiện tại. 

Bước 3: Kích chuột vào nút  để đến trang liền sau của trang hiện tại. 

 

 Xem thông tin chi tiết của hóa đơn 

Bước 1: Chọn 1 hóa đơn trên danh sách ở trang Quản lý hủy hóa đơn. Kích chuột vào   

ở dòng tương ứng. Màn hình Xem thông tin chi tiết hóa đơn sẽ hiển thị. 
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Hình 66. Màn hình Xem hóa đơn 

Bước 2: Kích chuột vào   ở phía trên bên phải của màn hình để thoát khỏi trang xem hóa 

đơn, trở về trang Quản lý xóa bỏ hóa đơn 

 

 Chuyển trạng thái xóa bỏ hóa đơn 

Bước 1: Tích chọn vào checkbox  trên dòng tương ứng của các hóa đơn phát hành ở trang 

Quản lý xóa bỏ hóa đơn. 

Bước 2: Kích chọn . 

 Nếu hệ thống thực hiện chuyển trạng thái hủy hóa đơn thành công thì sẽ hiển thị thông 

báo “xóa hóa đơn thành công”. 

Nếu có lỗi trong quá trình chuyển trạng thái hủy hóa đơn thì hệ thống đưa ra thông báo “Có 

lỗi trong quá trình chuyển trạng thái xóa bỏ hóa đơn”.  
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 4.3.6. Danh sách hóa đơn thay thế 

Quản lý danh sách hóa đơn thay thế, cho phép NSD tìm kiếm/chọn hóa đơn thay thế. 

Các nút chức năng chính: 

 Tìm kiếm hóa đơn 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn “Nghiệp vụ”  “Danh sách hóa đơn 

thay thế”. Màn hình Danh sách hóa đơn sẽ được hiển thị. 

 

Hình 67. Màn hình danh sách hóa đơn thay thế 

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

hiệu, Số hóa đơn, Ngày phát hành hóa đơn (Từ ngày – Đến ngày), Tên khách hàng, Mã số 

thuế Mã khách hàng. Sau đó kích chọn “Tìm kiếm”. 

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

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

 

Phân trang: Mỗi trang sẽ hiển thị 10 hóa đơn. 

Bước 1: Nhập vào số trang ở phía dưới để nhảy đến trang mong muốn (Ví dụ: Nhập vào số 2 

để nhảy đến trang 2). 

Bước 2: Kích chuột vào nút  để đến trang liền trước của trang hiện tại. 

Bước 3: Kích chuột vào nút  để đến trang liền sau của trang hiện tại. 

4.3.7. Danh sách hóa đơn điều chỉnh 

Quản lý danh sách hóa đơn điều chỉnh, cho phép NSD tìm kiếm/chọn hóa đơn điều chỉnh. 

Các nút chức năng chính: 

 Tìm kiếm hóa đơn 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn “Nghiệp vụ”  “Danh sách hóa đơn 

điều chỉnh”. Màn hình Danh sách hóa đơn sẽ được hiển thị. 
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Hình 68. Màn hình danh sách hóa đơn thay thế 

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

hiệu, Số hóa đơn, Ngày phát hành hóa đơn (Từ ngày – Đến ngày), Tên khách hàng, Mã số 

thuế Mã khách hàng. Sau đó kích chọn “Tìm kiếm”. 

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

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

 

Phân trang: Mỗi trang sẽ hiển thị 10 hóa đơn. 

Bước 1: Nhập vào số trang ở phía dưới để nhảy đến trang mong muốn (Ví dụ: Nhập vào số 2 

để nhảy đến trang 2). 

Bước 2: Kích chuột vào nút  để đến trang liền trước của trang hiện tại. 

Bước 3: Kích chuột vào nút  để đến trang liền sau của trang hiện tại. 

 

4.3.8. Upload file excel hóa đơn 
Bước 1: Chọn Upload File 
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Hình 69. Màn hình chọn Upload hóa đơn 

 

Bước 2: Sẽ xuất hiện ra màn hình dữ liệu hóa đơn, lúc này chọn mẫu số, ký hiệu để upload 

hóa đơn. 

 

 

Hình 70. Màn hình chọn file upload hóa đơn 

 

Bước 3:  Chọn Brows để chọn file upload. 

Chú ý: Nếu chưa có file mẫu, ấn tải file mẫu  để tải về. Việc tải file mẫu sẽ tự nhận biết mẫu 

nhiều thuế suất, và mẫu một thuế suất thông qua việc chọn mẫu số và ký hiệu. 

Bước 4: Sau khi chọn xong ấn nút     để tiến hành upload dữ liệu. 
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Bước 5: Sau khi ấn nút  : 

- Trường hợp thành công sẽ đưa ra thông báo về việc upload file.  

 

 

Hình 71. Màn hình upload hóa đơn thành công 

 

- Trường hợp upload sai kiểu dữ liệu hệ thống sẽ đưa ra thông báo và sẽ hỏi lưu lại file 

lỗi thông tin lỗi của các trường. 

 

 

Hình 72. Màn hình upload hóa đơn lỗi 

 

 

 

Hình 73. Màn hình lưu file upload bị lỗi 

 



 

HDDT_CLIENT 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 
Phiên bản: 1.0 

 

VSC_HDDT_CLIENT_TS_User_Guide Trang: 67/81 
 

- Sau khi lưu lại file lỗi, hệ thống sẽ tự động bật file lỗi. Những cell có giá trị không hợp 

lệ sẽ có màu background value#1  

 

   

Hình 74. Màn hình file upload hóa đơn lỗi 

4.3.9. Chuyển đổi hóa đơn lưu trữ 
Cho phép NSD chọn nhiều hóa đơn để in chuyển đổi lưu trữ cùng 1 lúc. 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn “Nghiệp vụ”  “Chuyển đổi hóa đơn 

lưu trữ”. Màn hình Chuyển đổi hóa đơn lưu trữ sẽ được hiển thị. 
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Bước 2: Nhập và chọn các nội dung cần tìm kiếm vào các trường tương ứng như: Mẫu số, Ký 

hiệu, Số hóa đơn, Trạng thái hóa đơn, Từ số hóa đơn – Đến số hóa đơn. Sau đó kích chọn 

“Tìm kiếm”. 

 

 
 

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

 Nếu không tồn tại dữ liệu tìm kiếm thì không có kết quả nào hiển thị trên danh sách. 
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Bước 3: NSD tích chọn các hóa đơn và ấn  để in chuyển đổi hóa 

đơn lưu trữ nhiều hóa đơn cùng 1 lúc. 

Phân trang: Mỗi trang sẽ hiển thị 10 hóa đơn. 

Bước 1: Nhập vào số trang ở phía dưới để nhảy đến trang mong muốn (Ví dụ: Nhập vào số 2 

để nhảy đến trang 2). 

Bước 2: Kích chuột vào nút  để đến trang liền trước của trang hiện tại. 

Bước 3: Kích chuột vào nút  để đến trang liền sau của trang hiện tại. 

 

4.4. Thống kê 

4.4.1. Quản lý gửi email hóa đơn 
Cho phép NSD quản lý gửi mail cho khách hàng khi hóa đơn được phát hành. 

Các nút chức năng chính: 

 Tìm kiếm hóa đơn 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn “Thống kê”  “Quản lý gửi email hóa 

đơn”. Màn hình Quản lý gửi email hóa đơn sẽ được hiển thị. 

  

Hình 75. Màn hình quản lý gửi email hóa đơn 

 

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

hiệu, Số hóa đơn, Ngày phát hành hóa đơn (Từ ngày – Đến ngày). Sau đó kích chọn “Tìm 

kiếm”. 

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

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

Bước 3: NSD tích chọn các hóa đơn chưa được gửi email và ấn để gửi 

email về thông tin hóa đơn cho khách hàng. 



 

HDDT_CLIENT 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 
Phiên bản: 1.0 

 

VSC_HDDT_CLIENT_TS_User_Guide Trang: 70/81 
 

Phân trang: Mỗi trang sẽ hiển thị 10 hóa đơn. 

Bước 1: Nhập vào số trang ở phía dưới để nhảy đến trang mong muốn (Ví dụ: Nhập vào số 2 

để nhảy đến trang 2). 

Bước 2: Kích chuột vào nút  để đến trang liền trước của trang hiện tại. 

Bước 3: Kích chuột vào nút  để đến trang liền sau của trang hiện tại. 

4.4.2. Bảng kê hóa đơn hàng tháng 
Cho phép NSD thống kê hóa đơn hàng tháng 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn “Thống kê”  “Bảng kê hóa đơn hàng 

tháng”. Màn hình Phụ lục bảng kê hóa đơn, chứng từ hàng hóa, dịch vụ bán ra sẽ được 

hiển thị 

 

Hình 76. Màn hình chọn để xuất Bảng kê hóa đơn hàng tháng  

 

Bước 2: NSD chọn tháng và năm cần thống kê rồi ấn , báo cáo sẽ được hiện 

thị 
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Hình 77. Màn hình Bảng kê hóa đơn hàng tháng 

 

Bước 3: NSD ấn  để xuất file báo cáo dạng excel 

4.4.3. Báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn 
Cho phép NSD thống kê Báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn “Thống kê”  “Báo cáo tình hình sử 

dụng hóa đơn”. Màn hình Báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn sẽ được hiển thị 

 

 

Hình 78. Màn hình chọn để xuất Báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn  
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Bước 2: NSD chọn quý và năm cần thống kê rồi ấn , báo cáo sẽ được hiện 

thị 

 

Hình 79. Màn hình báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn  

 

Bước 3: NSD ấn  để xuất file báo cáo dạng excel, hoặc ấn để 

xuất file báo cáo dạng xml 

4.4.4. Bảng kê hóa đơn tổng hợp 
Cho phép NSD thống kê Bảng kê hóa đơn tổng hợp 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn “Thống kê”  “Bảng kê hóa đơn tổng 

hợp”. Màn hình Bảng kê hóa đơn tổng hợp sẽ được hiển thị 
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Hình 80. Màn hình chọn để xuất Bảng kê hóa đơn tổng hợp  

 

Bước 2: NSD chọn tháng và năm cần thống kê rồi ấn , báo cáo sẽ được hiện 

thị 

 

Hình 81. Màn hình Bảng kê hóa đơn tổng hợp  

 

Bước 3: NSD ấn  để xuất file báo cáo dạng excel, hoặc ấn để 

xuất file báo cáo dạng xml 

4.4.5. Bảng kê hóa đơn chi tiết 
Cho phép NSD thống kê Bảng kê hóa đơn chi tiết 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn “Thống kê”  “Bảng kê hóa đơn chi 

tiết”. Màn hình Bảng kê hóa đơn chi tiết sẽ được hiển thị 
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Hình 82. Màn hình chọn để xuất Bảng kê hóa đơn chi tiết  

Bước 2: NSD chọn tháng và năm cần thống kê rồi ấn , báo cáo sẽ được hiện 

thị  

 

 Hình 83. Màn hình Bảng kê hóa đơn chi tiết  

 

Bước 3: NSD ấn  để xuất file báo cáo dạng excel, hoặc ấn để 

xuất file báo cáo dạng xml 

 

4.5. Tiện ích 



 

HDDT_CLIENT 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 
Phiên bản: 1.0 

 

VSC_HDDT_CLIENT_TS_User_Guide Trang: 75/81 
 

4.5.1. Tải file mẫu 
Cho phép NSD tải các file mẫu phục vụ cho việc upload thông tin khách hàng, thông 

tin sản phẩm. 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn “Tiện ích”  “Tải file mẫu”. Màn hình 

Danh sách file mẫu sẽ được hiển thị. 

 

 
Hình 84. Màn hình tải file mẫu 

 

Bước 2: NSD kích vào   và chọn đường dẫn lưu file, để tải file mẫu tương ứng. 

 

4.5.2. Ý kiến phản hồi 
Bước 1: Chọn Ý kiến phản hồi trên menu phần mềm 
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 Hình 85. Màn hình phản hồi của khách háng  

 

Phần mềm hiển thị: 
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 Hình 86. Màn hình gửi ý kiến phản hồi của khách hàng  

 

Bước 2: Người dùng nhập các thông tin cần thiết vào form Phản hồi của khách hàng và 

click nút  để tiếp tục quá trình Gửi ý kiến phản hồi 

Phần mềm hiển thị: 

 

Hình 87. Màn hình nhập ý kiến phản hồi của khách hàng  

 

Bước 3: Người dùng click nút   

Bước 4: 

Trường hợp 1: Gửi ý kiến phản hồi thành công và thông báo cho người dùng 
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Hình 88. Màn hình gửi ý kiến phản hồi của khách hàng thành công 

 

Trường hợp 2: Gửi ý kiến phản hồi lỗi và đưa ra cảnh báo 
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Hình 89. Màn hình gửi ý kiến phản hồi của khách hàng lỗi 

 

4.6. Trợ giúp 

4.6.1. Hướng dẫn sử dụng 
Cho phép NSD xem chi tiết các hướng dẫn sử dụng phần mềm 

Bước 1: Từ màn hình giao diện hệ thống kích chọn “Trợ giúp”  “Hướng dẫn sử dụng”. 

Màn hình Hướng dẫn sử dụng sẽ được hiển thị 
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Hình 90. Màn hình Hướng dẫn sử dụng 

 

Bước 2: Kích vào các phần của hướng dẫn sử dụng để xem nội dung chi tiết 

4.7. Chuyển đổi ngôn ngữ 

4.7.1. Tiếng Việt 
Cho phép NSD sử dụng phần mềm dưới dạng ngôn ngữ hiển thị là Tiếng Việt 

 

 
 

4.7.2. Tiếng Anh 
Cho phép NSD sử dụng phần mềm dưới dạng ngôn ngữ hiển thị là Tiếng Anh 
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III. PHỤ LỤC 

III.1. Phụ lục 

 

 

 

 

 

 

 

 


