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I. GIỚI THIỆU 
 

Hóa đơn điện tử VI NA được xây dựng dựa trên Nghị định 123/2020/NĐ-CP và 

Nghị định 70/2025. Theo hướng dẫn của Thông tư 78/2021/TT-BTC và Thông tư 

32/2025 của Bộ Tài Chính về việc khởi tạo, phát hành và sử dụng hóa đơn điện tử 

bán hàng hóa, cung ứng dịch vụ. 
 

Hóa đơn điện tử VI NA là tập hợp các thông điệp dữ liệu điện tử về: Bán hàng 

hóa, cung cấp dịch vụ. Được khởi tạo, lập, xử lý và lưu trữ trên hệ thống máy tính 

theo quy định của pháp luật về giao dịch điện tử. Thay thế cho cách xuất hóa đơn, 

chuyển hóa đơn cho khách hàng và lưu trữ hóa đơn theo phương thức truyền thống. 
 

Việc sử dụng hóa đơn điện tử VI NA mang lại rất nhiều lợi ích thiết thực cho 

doanh nghiệp như: 
 

• Giảm chi phí in ấn, lưu trữ, vận chuyển hóa đơn, khai thác hóa đơn; 
 
• Thuận tiện cho việc hoạch toán kế toán, đối chiếu dữ liệu, kê khai, nộp thuế; 
 
• Tăng tính năng an toàn, tránh các rủi ro, thất lạc, hư hỏng… 
 

Không những thế, việc áp dụng hóa đơn điện tử phù hợp với công nghệ tiên tiến 

đang được áp dụng trên thế giới như Mobile Banking, Internet Banking, SMS 

Banking,…Đối với khách hàng kê khai thuế, hóa đơn điện tử được cơ quan thuế chấp 

nhận như hóa đơn giấy. 
 

Khi triển khai dịch vụ hóa đơn điện tử, VI NA đã bảo đảm các điều kiện: Hạ tầng 

về công nghệ thông tin để lưu trữ, sử dụng chứng từ điện tử và phải có chữ ký điện 

tử; sử dụng phần mềm hóa đơn điện tử tự xây dựng; ban hành quyết định áp dụng 

hóa đơn điện tử và gửi Thông báo phát hành hóa đơn điện tử tới cơ quan thuế; Thông 

báo cho khách hàng về định dạng hóa đơn và cách thức truyền nhận hóa đơn điện 

tử. 
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II.  CHỨC NĂNG HÓA ĐƠN ĐIỆN TỬ:  
 

1. Quản lý hóa đơn 

- Thêm mới 

- Phát hành  

- Upload hóa đơn nháp 

 

2. Xử lý hóa đơn 

- Tạo điều chỉnh/thay thế 

- Danh sách điều chỉnh/thay thế 

- Hủy hóa đơn (hết hiệu lực) 

- Thông báo sai sót 04/SS-HDDT 

3. Phiếu xuất kho 

- Thêm mới 

- Phát hành  

- Upload pxk nháp 

 

4. Quản lý chứng từ TNCN 

- Thêm mới 

- Phát hành  

- Tạo điều chỉnh/thay thế  

- Thông báo sai sót 04/SS-HDDT 

5. Danh mục 

- Upload Danh sách khách 

hàng 

- Upload Danh sách sản phẩm 

6. Quản trị hệ thống 

- Quản lý chứng thư số 

- Quản lý chi nhánh 

- Quản trị người dùng 

- Quản trị tài khoản tra cứu 

7. Cấu hình 

- Cấu hình email 

- Cấu hình tiền tệ 

- Cấu hình chung 

- Cấu hình mặc định cho các 

tài khoản. 

- Cấu hình riêng cho tài khoản 

8. Báo cáo 

- Tình hình sử dụng hóa đơn 

- Bảng kê hóa đơn bán ra 

- Báo cáo hóa đơn đang sử dụng 

- Báo cáo chi tiết hóa đơn 

- Các loại báo cáo khác… 
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1. Quản lý hóa đơn 

 

1.1 Giao diện Thêm mới hóa đơn, có hai phần chính. 
Nhập thông tin người mua hàng hoặc nhập mã số thuế nhấn Menu “Lấy thông tin” 
tự động từ hệ thống. 

 
 

Tiến hành nhập các thông tin cần thiết sau đó nhấn lưu lại. 
 

 
 
 

Lưu ý: 

 Hàng hóa: các loại hàng hóa, sản phẩm, dịch vụ,… 

 Chiết khấu: số tiền được chiết khấu, hệ thống tự tính giá trị âm, trừ 
vào tổng tiền. 

 Khuyến mãi: hàng hóa, sản phẩm tặng kèm … 

 Ghi chú: ghi chú trong nội dung hóa đơn (không tính tiền trong mục 
này). 

 
- Hóa đơn có hỗ trợ chức năng không hiển thị số thứ tự bằng cách bỏ dấu Tick 

ô “STT”.  
 

- Hệ thống có hỗ trợ chức năng Upload sản phẩm bằng biểu tượng              File 
mẫu có thể tải về ở phần mêm hỗ trợ trong thư mục hỗ trợ “Mẫu import nội 
dung sản phẩm” . 
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1.2  Danh sách hóa đơn  

 
 

Những thao tác sau khi tìm kiếm:  
1. Đối với hóa đơn đã cấp mã:   

  
2. Đối với hóa đơn chưa ký:  

 
3. Ký hóa đơn :  

- Hệ thống hỗ trợ ký theo lô hoặc từng hóa đơn. Có thể chọn 1 trang hoặc 
1 tờ tùy theo nhu cầu phát hành.  
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- Có thể ký bên trong sau khi chọn biểu tượng sửa hóa đơn để xem nội 
dung hóa đơn trước khi ký hóa đơn. 

 
 

1.3  Upload hóa đơn nháp theo file import 
 

Nhấp và phần “Quản lý hóa đơn” => Chọn “Upload Hóa đơn nháp” 
 
 
 
 
 
 

Chọn loại mẫu File Import phù hợp với loại hóa đơn mẫu đã chọn. 
 

- Chọn mẫu số và ký hiệu hóa đơn cần Upload. 

 
- Chọn mẫu Import. Nhập thông tin hóa đơn theo sau đó lưu lại. 

 

- Nhấp vào ô “Chọn tệp” để upload file thông tin vừa tạo => Nhấn nút “Đồng ý” 
 
1.5 Danh sách hóa đơn nháp 

 

- Nhấp vào “Danh sách hóa đơn nháp” trong menu “Quản lý hóa đơn” để kiểm 
tra các hóa đơn nháp vừa Upload. 

     + Tại danh sách nháp có thể chỉnh sửa, cấp số 1 hóa đơn hoặc cấp số hàng loạt 
hóa đơn. 
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2. Xử lý hóa đơn 
 

- Chọn vào biểu tượng           của số hóa đơn cần Điều chỉnh/Thay thế. 
Chọn Điều chỉnh/Thay thế  

 
- Nhập “Lý do điều chỉnh/thay thế”. 
- Nhập Email nhận thông báo. 

 
- Nhấn vào menu “Tạo hóa đơn điều chỉnh/thay thế”  
-> Hệ thống tạo ra một hóa đơn mới giống hóa đơn cần điều chỉnh/thay 
thế 
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 Hóa đơn Điều chỉnh giảm: 
o Nhập giá trị âm tương tại các cột tương ứng cần giảm: Số lượng, 

Đơn giá, Thành tiền 
            Ví dụ: 

o Giảm số lượng là 1 thì chỉ nhập dấu âm tại cột số lượng: -1 
o Giảm đơn giá là 100.000 thì chỉ nhập dấu âm tại cột đơn giá: -

100.000 
 
 
 
 
 
 
 

o Kiểm tra lại thông tin rồi Lưu lại. Chọn Duyệt Ký hoá đơn bình 
thường 
 

 Hóa đơn Điều chỉnh tăng: 
o Nhập giá trị dương tại các cột tương ứng cần tăng: Số lượng, Đơn 

giá, Thành tiền 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o Kiểm tra lại thông tin rồi Lưu lại. Chọn Duyệt ký hoá đơn bình 
thường 
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 Hóa đơn thay thế: 
o Nhập thông tin bình thường như hoá đơn mới 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o Kiểm tra lại thông tin rồi Lưu lại. Chọn Duyệt ký hoá đơn bình 
thường 

 
Kiểm tra lại thông tin rồi Lưu lại. Chọn Duyệt ký hoá đơn bình thường 
 
2.2  Danh sách điều chỉnh/thay thế 

 

 
 
 

Hệ thống hỗ trợ khách hàng Upload biên bản đã ký hoặc tạo biên bản ký số. 
- Trường hợp Upload biên bản đã ký vui lòng chọn biểu tượng kẹp giấy. Nhập lý 
do và email nhận thông báo nếu chưa có. Tiền hành chọn Upload file biên bản 
đã ký sau đó nhấn Lưu lại. 
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- Trường hợp muốn tạo biên bản ký số vui lòng chọn biểu tượng ô vuông có 
cây bút.  

 
 

- Nhập đầy đủ các ô nội dung của biên bản sau đó nhấn nút “Lưu lại” để hoàn 
tất việc tạo biên bản. 
Lưu ý: Chọn đúng kỳ tính thuế và năm tài chính trong biên bản. 

- Nhấp vào biểu tượng   duyệt ký biên bản. 
 

- Nhấp vào biểu tượng  xem biên bản. Có thể thực hiện Duyệt ký, In biên 
bản ở mục này. 

 
 

2.3 Tạo hóa đơn hủy 
 

1. Chọn vào biểu tượng         của số hóa đơn cần Hủy. Chọn Hủy hóa đơn.  

 
  2. Nhập lý do hủy, chọn Đồng ý 
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3.     Danh mục 

 
4.1 Danh sách khách hàng: 

 
 
- Hệ thống hỗ trợ khách hàng thêm mới 1 khách hàng 
- Có thể Upload hàng loạt khách hàng theo file mẫu đính kèm 
 
4.2  Danh sách sản phẩm  

 
 

- Hệ thống hỗ trợ khách hàng thêm mới 1 sản phẩm 
- Có thể Upload hàng loạt sản phẩm theo file mẫu đính kèm 

  
4.   Quản trị hệ thống 

 
5.1 Quản lý chứng thư số 

 
- Thêm mới chứng thư số bằng Token 
- Thêm mới chứng thư số HSM do VI NA cung cấp. 

- Xem Seri, hiệu lực chứng thư số đang sử dụng 
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5.2 Quản lý chi nhánh 

- Khách hàng có chi nhánh xuất hóa đơn dùng chung hoặc dùng riêng 

(khác mẫu số, ký hiệu). 

 

5.3 Quản trị người dùng 

Khách hàng có tài khoản con được phân quyền sử dụng các chức năng trên 

hệ thống tài khoản hóa đơn. 

 - Có nhiều chức năng: phân quyền, khôi phục mật khẩu, khóa tài 

khoản, sửa tài khoản đối với tài khoản con của khách hàng. 

- Chức năng phân quyền tài khoản con: Xem, sửa, xóa, duyệt… 

cho từng chức năng của hệ thống hóa đơn điện tử. 

 Quản lý người bán: phân quyền cho phép tài khoản con của 

khách hàng thực hiện các chức năng: 

 Thêm tài khoản con 

 Xóa tài khoản con 

 Sửa tài khoản con 

 Khóa/mở khóa tài khoản 

 Phân quyền 

 Khôi phục mật khẩu 

 Xem tài khoản khách hàng 
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 Báo cáo: phân quyền cho phép tài khoản con của khách hàng 

thao tác các chức năng: 

 Bảng kê hóa đơn bán ra 

 Bảng kê phiếu xuất kho 

 Báo cáo chi tiết hóa đơn 1 

 Báo cáo chi tiết hóa đơn 2 

 Báo cáo chi tiết hóa đơn 3 

 Báo cáo chi tiết hóa đơn 4 

 Báo cáo hóa đơn đang sử dụng 

 Báo cáo hóa đơn điều chỉnh 

 Báo cáo hóa đơn hủy 

 Báo cáo hóa đơn thay thế 

 Thống kê doanh thu theo người 

mua 

 Tình hình sử dụng hóa đơn 

 

 

 

 

 

 Quản lý phiếu xuất kho: cho phép tài khoản con của khách hàng 

có thể sử dụng các chức năng: 

 Gửi mail phiếu xuất kho 

 Ký phiếu xuất kho 

 Sửa phiếu xuất kho 

 Tạo phiếu xuất kho 

 Xem phiếu xuất kho 

 Xóa phiếu xuất kho 

 

 Đăng kí phát hành: tài khoản con được phân quyền thực hiện 

các chức năng: 

 Xem thông báo phát hành 

 Thêm thông báo phát hành 

 Sửa thông báo phát hành 

 Xóa thông báo phát hành 

 Tạo quyết định phát hành 

 Tạo phiếu đăng kí sử dụng 

hóa đơn 

 

 Quản lý chi nhánh: phân quyền cho phép tài khoản con thao tác: 
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 Xem chi nhánh 

 Thêm chi nhánh 

 Sửa chi nhánh 

 Xóa chi nhánh 

 

 Quản lý cấu hình: phân quyền cho phép tài khoản con sử dụng 

các chức năng: 

 Xem chức năng mặc định cho 

các tài khoản 

 Lưu cấu hình mặc định cho các 

tài khoản 

 Khách hàng tự xem cấu hình 

 Người dùng tự lưu cấu hình 

 Người dung tự xem cấu hình 

 Xem cấu hình email gửi hóa đơn 

 Lưu cấu hình email gửi hóa đơn 

 Xem cấu hình tiền tệ 

 Lưu cấu hình tiền tệ 

 

 

 Quản lý mẫu hóa đơn: phân quyền cho phép tài khoản con sử 

dụng các chức năng của mẫu hóa đơn trên hệ thống: 

 Sửa hóa đơn mẫu 

 Xuất XML 

 Xem thư viện mẫu 

 Xem hóa đơn mẫu 

 Thêm hóa đơn mẫu 

 Xóa hóa đơn mẫu 

 Duyệt hóa đơn mẫu 

 Đăng kí sử dụng – thông báo phát 

hành 

 Thay đổi thông tin trên hóa đơn 

 Duyệt thay đổi thông tin 

 

 Quản lý hóa đơn: phân quyền tài khoản con có thể thực hiện 

các tính năng: 
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 Xem hóa đơn nháp 

 Tạo hóa đơn nháp 

 Upload hóa đơn nháp 

 Sửa hóa đơn nháp 

 Xóa hóa đơn nháp 

 Cấp số hóa đơn 

 Xem hóa đơn 

 Tạo hóa đơn 

 Sửa hóa đơn 

 Xóa hóa đơn 

 Ký hóa đơn 

 Sao chép hóa đơn 

 Xuất hóa đơn ra PDF 

 Gửi mail hóa đơn 

 Đính kèm biên bản 

 Xem hóa đơn điều chỉnh/thay thế 

 Tạo hóa đơn điều chỉnh/thay thế 

 Hủy hóa đơn hàng loạt theo mẫu  

TB03 

 

 Quản lý người mua: phân quyền cho tài khoản thực hiện các 

chức năng có trên hệ thống hóa đơn: 

 Xem khách hàng 

 Tạo khách hàng 

 Sửa khách hàng 

 Xóa khách hàng 

 Upload khách hàng 

 Xem tài khoản tra cứu 

 Tạo tài khoản tra cứu 

 Sửa tài khoản tra cứu 

 Xóa tài khoản tra cứu 

 Khóa/mở tài khoản tra cứu 

 Khôi phục mật khẩu tài khoản tra cứu 

 

 Quản lý chứng thư số: phân quyền cho tài khoản con sử dụng 

các chức năng: 

 Xem chứng thư số 

 Thêm chứng thư số 

 Thêm chứng thư số HSM 
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 Quản lý hợp đồng: tài khoản con được phân quyền có thể thực 

hiện chức năng: 

 Xem hợp đồng 

 Ký hợp đồng 

 

 Quản lý sản phẩm: tài khoản con được phân quyền cho phép 

sử dụng các chức năng:  

 Xem sản phẩm 

 Thêm sản phẩm 

 Sửa sản phẩm 

 Xóa sản phẩm 

 Upload sản phẩm 

 

 6.4 Quản trị tài khoản tra cứu 
 
 
 
 
 
 
 

 - Đối với người mua hàng có nhiều hóa đơn cùng 1 lúc. Người 
bán có thể sử dụng chức năng này tạo tài khoản cho người mua hàng. 
 - Người mua hàng có thể truy cập tài khoản người bán cấp 
để xem hóa đơn, tải tất cả hóa đơn cùng 1 lúc. 

 

5.    Cấu hình 
6.1 Cấu hình email 

 - Chọn theo biểu tượng mũi tên màu đỏ như hình bên dưới: 

 
- Chọn Cấu hình email, tick chuột vào ô sử dụng mail hệ thống bên góc phải sau đó 

“Lưu lại” để hoàn thành quá trình cấu hình sử dụng mail hệ thống. 
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6.2 Cấu hình Gmail: 

 Bước 1: 

 Truy cập link https://myaccount.google.com 

 

- Chọn thẻ bảo mật chọn mật khẩu ứng dụng 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Chọn “bảo mật” sau đó chọn “mật khẩu ứng dụng”. Tiếp tục nhập mật khẩu và nhấn 

tiếp theo. 

Lưu ý: Trường hợp xác minh 2 bước đang tắt, thì vui lòng bật chức năng xác minh 2 bước 

trước khi tạo mật khẩu ứng dụng. 

https://myaccount.google.com/lesssecureapps
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- Chọn ứng dụng là khác (Tên tùy chỉnh) 

  
- Nhập tên tùy thích và nhấn tạo 

 
- Copy mật khẩu ứng dụng đã tạo. 

 
Bước 2: 

- Chọn theo biểu tượng mũi tên màu đỏ như hình bên dưới: 
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+ Địa chỉ email server: smtp.gmail.com 

+ Port gửi mail: 587 

+ Tài khoản email: ……….@gmail.com (Gmail sử dụng để gửi hóa đơn) 

+ Mật khẩu: (dán mật khẩu ứng dụng Gmail vừa tạo) 

+ Email gửi: ……….@gmail.com (Gmail sử dụng để gửi hóa đơn) 

+ Phương thức: SSL 

+ Tiêu đề: Nhập tùy thích 

 
Xong các bước nhấn “Lưu lại” 

Hoàn thành quá trình cấu hình Gmail để gửi hóa đơn điện tử trên hệ thống Smartsign. 

Hoàn thành quá trình cấu hình Gmail để gửi hóa đơn điện tử trên hệ thống VI NA. 
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6.2 Cấu hình tiền tệ 

 

 
 
- Hệ thống hỗ trợ cấu hình nhiều loại tiền khác nhau như: VND, USD, 
EUR… 
+ Làm tròn đơn giá giá, sản phẩm, dịch vụ (tối đa 4 số thập phân) 
+ Làm tròn thành tiền sản phẩm dịch vụ (tối đa 4 số thập phân) 
+ Làm tròn tổng tiền trước thuế (tối đa 4 số thập phân) 
+ Làm tròn tổng tiền thuế (tối đa 4 số thập phân) 
+ Làm tròn tổng tiền sau thuế (tối đa 4 số thập phân) 
 
6.3 Cấu hình chung 

 
- Lấy thông tin người mua khi tạo hóa đơn  
- Lưu thông tin người mua khi tạo hóa đơn 
- Cho phép gửi mail hóa đơn chưa ký  
- Sử dụng chi nhánh làm thông tin xuất hóa đơn  
- Gửi mail sau khi hủy hóa đơn  
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- Gửi mail sau khi điều chỉnh/thay thế hóa đơn  
- Nhận mail thông báo từ chối duyệt thông báo phát hành (TBPH) 
- Nhận mail thông báo duyệt thông báo phát hành (TBPH) 
-  Mail mặc định nhận hóa đơn 
- Tiền tổng tiền chưa thuế 0 đồng 
- Tổng tiền 0 đồng 
- Đơn giá 0 đồng 
- Thành tiền 0 đồng 
- Check trùng mã hàng 
- Ngày xuất vé 
- Ẩn hiện tên người mua hàng 
 
6.4 Cấu hình mặc định cho các tài khoản (Có nhiều tài khoản con) 
 

  

 
 
 
- Hệ thống hỗ trợ hiển thị đa dạng và phong phú 
- Ký hiệu mặc định trên danh sách hóa đơn 
- Mẫu số mặc định trên danh sách hóa đơn  
- Danh sách hóa đơn mặc định, Danh sách hóa đơn nháp theo nhiều loại 
hiển thị như: Số thứ tự, mẫu số, ký hiệu, ngày tạo, mã số thuế, tên công ty, tên 
khách hàng, tổng tiền…. 
- Thứ tự hiển thị hóa đơn 
- Số hóa đơn trên 1 trang (tối đa 80) 
- Số dòng mặc định khi tạo hóa đơn 
- Hiển thị hình nền khi có dưới bao nhiêu dòng sản phẩm  
- Hiển thị thông tin người bán khi tạo hóa đơn 
- Sử dụng chức năng không có số thứ tự (STT) 
- Gửi mail sau khi ký hóa đơn 
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6.4 Cấu hình riêng cho tài khoản (tài khoản đang sử dụng) 
 

 
 

 
 
- Hệ thống hỗ trợ hiển thị đa dạng và phong phú 
- Ký hiệu mặc định trên danh sách hóa đơn 
- Mẫu số mặc định trên danh sách hóa đơn  
- Danh sách hóa đơn mặc định, Danh sách hóa đơn nháp theo nhiều loại 
hiển thị như: Số thứ tự, mẫu số, ký hiệu, ngày tạo, mã số thuế, tên công ty, tên 
khách hàng, tổng tiền…. 
- Thứ tự hiển thị hóa đơn 
- Số hóa đơn trên 1 trang (tối đa 80) 
- Số dòng mặc định khi tạo hóa đơn 
- Hiển thị hình nền khi có dưới bao nhiêu dòng sản phẩm  
- Hiển thị thông tin người bán khi tạo hóa đơn 
- Sử dụng chức năng không có số thứ tự (STT) 
- Gửi mail sau khi ký hóa đơn 
 

6. Hỗ trợ 
7.1 Hướng dẫn sử dụng theo từng chức năng 
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7.2 Phần mềm hỗ trợ 

 
 
 
7.3 Mẫu import hóa đơn và chi tiết nội dung cho từng hóa đơn. 
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7. Báo cáo 

 
 8.1 Báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn (BC26/AC) 

 
 8.2 Bảng kê hàng hóa, dịch vụ bán ra 

 
 8.3 Báo cáo hóa đơn đang sử dụng 

 
 8.4 Chi tiết dịch vụ hàng hóa bán ra 

 

 


