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1, Nhu cầu phát sinh 
Doanh nghiệp khi bán sản phẩm hàng hóa hoặc dịch vụ, … cần thực hiện xuất hóa đơn cho                   
khách hàng 

2, Các công việc cần thực hiện trước 
Việc lập hóa đơn chỉ diễn ra được khi 

● Doanh nghiệp đã chọn được hóa đơn mẫu 
● Doanh nghiệp thực hiện phát hành hóa đơn lên cơ quan Thuế và được cơ quan                

Thuế chấp nhận 
● Đối với các doanh nghiệp đã dùng hóa đơn, việc lập mới chỉ diễn ra được khi số hóa                   

đơn phát hành lên cơ quan thuế vẫn chưa sử dụng hết. 
Việc lập hóa đơn sẽ có 2 đối tượng có khả thực hiện 

● Kế toán trưởng 
● Kế toán viên 

Đối với việc ký và phát hành hóa đơn sẽ dành cho vai trò “Kế toán trưởng” thực hiện, kế                    
toán viên sẽ thực hiện việc lưu tạm hoặc trình ký 

3, Quy trình thực hiện 
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4, Hướng dẫn chi tiết 

4.1, Vào chức năng lập hóa đơn 
Cách 1: Từ màn hình danh sách 

● Màn hình thể hiện 

 
Trong đó 

● Bước  (1): Chọn menu Hóa đơn 
● Bước  (2): Vào phần “ Danh sách hóa đơn” 
● Bước  (3): Chọn chức năng “ Tạo hóa đơ n” 

Cách 2: Từ menu 
● Màn hình thể hiện 

 
Trong đó 

● Bước  (1): Chọn menu Hóa đơn 
● Bước  (2): Vào phần “ Lập mới hóa đơn ” 

4.2, Nhập các thông tin hóa đơn 
Màn hình thực hiện lập mới hóa đơn bao gồm các bước như sau: 
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Các thông tin nhập cần lưu lý 

● Thông tin (1): Ngày lập - Ngày lập và số hóa đơn có quan hệ với nhau là cùng tăng                    
dần từ nhỏ đến lớn 

● Thông tin (2): Bên bán hàng - Doanh nghiệp phát hành hóa đơn, đây là thông tin cấu                  
hình của hệ thống, đối với các doanh nghiệp muôn thay đổi thông tin phải được sự                 
đồng ý của cơ quan thuế và thực hiện quy trình thay đổi thông tin đúng theo quy định                   
của nhà cung cấp 

● Thông tin (3): Bên mua hàng - Có thể là cá nhân hoặc đơn vị có mã số thuế, cho nên                     
việc lập sẽ tùy theo  

● Thông tin (4): Phương thức thanh toán - Đối với các hóa đơn > 20 triệu thì việc lập                   
hóa đơn cần thực hiện theo phương thức “Chuyển khoản” hoặc “Tiền mặt/Chuyển             
khoản” 

● Thồng tin (5-6): Hàng hóa - Nhập các loại hàng hóa vào đây, có thể là hàng hóa                  
hoặc dịch vụ, khuyến mãi, … 

○ Ở đây có thể thêm hàng hóa vào danh mục bằng cách nhấn vào nút ( +) 
● Chức năng  (7): Tải bảng kê dạng excel lên - Tiện ích bổ sung cho các  
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● Chức năng (8): Xử lý hóa đơn - Là tập danh sách các chức năng hỗ trợ người dùng                   
xử lý hóa đơn 

○ Lưu tạm : Chức năng cho phép lưu hóa đơn để xử lý sau 
○ Trình ký: Chức năng dành cho kế toán viên cần kế toán trưởng ký và phát                

hành hóa đơn 
○ Ký: Chức năng dành cho vai trò kế toán trưởng , thực hiện phát hành hóa               

đơn cho khách hàng 
○ Xem trước : Chức năng cho phép xem trước hóa đơn trước khi ký số và phát                

hành hóa đơn cho khách hàng 
○ Trở lại : Chức năng trở lại trước khi lập hóa đơn mà không lưu lại các dữ liệu                  

đã nhập 

4.3, Kế toán trưởng: ký và phát hành hóa đơn 
Kế toán trưởng thực hiện ký số bằng cách 

● Cắm USB Token chứa chứng thư số doanh nghiệp 

 
● Nhấn vào nút “ Ký”  
● Nhập mã PIN của USB token để ký số 

 
● Thực hiện gửi email cho khách hàng 

(Lưu ý: Trường hợp chưa cài hoặc đăng ký chữ ký số làm theo hướng dẫn ở tài liệu thiết lập                     
chữ ký số) 

4.4, Kế toán viên: Lưu tạm hoặc trình ký 

 
● Biểu tượng để lưu nháp hóa đơn (có thể để cấp trên duyệt ký hoặc lưu để kiểm tra                   

lại xuất sau) 
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● Biểu trượng đối với kế toán viên không có quyền ký trình ký cho kế toán trưởng phê                  

duyệt và ký hóa đơn 

5, Các lưu ý 
Đối với doanh nghiệp có 1 dải hóa đơn: 

● Chọn chức năng lập hóa đơn (phần 4.1) thì sẽ vào màn hình lập ở phần 4.2 luôn 
Đối với doanh nghiệp có 2 dải hóa đơn trở lên: 

● Chọn chức năng “Lập hóa đơn” thì sẽ qua màn hình chọn dải hóa đơn 

 
Lưu ý: Hệ thống sẽ báo đỏ  

● Nếu thiếu thông tin bên mua  
● Nếu hóa đơn có giá trị trên 20 triệu (bắt buộc phải chọn "Chuyển khoản" hoặc "Tiền                 

mặt/Chuyển khoản" 
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