[image: image38.wmf]     
   Công ty CP công nghệ thẻ NACENCOMM

 HÓA ĐƠN ĐIỆN TỬ CA2


[image: image39.png]


[image: image40.jpg]aohel RN e R el EREE ol ek EE BB E Bl 6 Bl 6l 6l a1 Gl e Bl Gl e e el 6l e 61 61 Gl 6l Gl 6 6 B9 B8 A 6 el 619

s ﬂ%%mﬁ

“

PR R R RE R R R RE RS R R R RE RS RS RS

GO [G15] (615 [HB][GB) [B] [HE] (G5 [515] [515) [GIS) (GBS BB [GB) GLA) GLE) [G19) G1L2) [G1L9) [G19) [G19) [G19) (G19]





[image: image41.png]Gerti

General | etais | Certfication Path

] cotcat tormation

This certificate is intended for the following purpose(s):
“Ensures the identity of a remate computer

ate.

Issuedto: nacencomm.vn

Issuedby: A2

Valid from 31412011 to 3/3/2013

[inscal Carticate.





[image: image42.png]19i03/2011 3

2 PM

Trang web va t&n mién nacencomm.vn dLrgc x4 thire

bdi CA2 SSL:

Trang web va tén mién
Thei han chirng thyre
Chii s howu

Bao mat di ligu

Toan ven théng tin

nacencomrm.vn - 118.70.128.175
Ngay hét han: 03/03/2013

Céng ty C8 phén Céng nghé the - Nacencornm
40- Phurong Mai - Bong Ba - Ha ndi

Web site nacencormm.vn 56 ma hoa di ligu nhay
cam trén duong truyén gitra may chi weh CA2
va tinh duyét web clia nguei ding cuéi bai
ching thr s6 SSL CA2 khi st dung giao thirc
‘https://

Théng tin trao d8i durgc dam bao toan ven bai
chirng thir 56 SSL CA2 Khi nguéi dung cuéi sir
dung giao thirc hitps:f"

N e dang i i 7 thég i rdn i i 1 i webs site macencommm




[image: image43.png]NAC=NCOMM





Mục lục 
41.
Thuật ngữ


52.
Đăng nhập hệ thống


83.
Thiết lập thông tin doanh nghiệp


94.
Thiết lập danh mục hàng hóa, khách hàng, đại lý


115.
Quản lý người dùng


136.
Quản lý phát hành hoá đơn


136.1.
Tạo mẫu hoá đơn


156.2.
In mẫu hóa đơn


176.3.
Quản lý phát hành hoá đơn


186.4.
In thông báo phát hành hoá đơn


197.
Nghiệp vụ hoá đơn điện tử


197.1.
Lập hoá đơn


247.2.
Quản lý hoá đơn


257.3.
Thu hồi hoá đơn


257.4.
Kiểm tra nguyên bản hoá đơn điện tử


297.5.
Báo cáo


317.6.
Thống kê


347.7.
Trao đổi dữ liệu


358.
Tiện ích


358.1.
Tra cứu hóa đơn


358.2.
Mẫu tham khảo


379.
Tình huống và khắc phục




1. Thuật ngữ
	STT
	Từ viết tắt
	Giải nghĩa

	1
	NSD
	Người sử dụng

	2
	CQT
	Cơ quan thuế

	3
	DN
	Doanh nghiệp

	
	
	


2. Đăng nhập hệ thống
Hệ thống kiểm soát quyền bằng chữ ký số. NSD phải có chứng thư số hợp lệ mới có thể đăng nhập cũng như thao tác các nghiệp vụ hoá đơn điện tử trong hệ thống.

Để đăng nhập hợp lệ và sử dụng, doanh nghiệp tự in phải thực hiện kích hoạt chứng thư số đã được đăng ký bằng mã riêng chỉ doanh nghiệp có, được sinh bởi thẻ PKI của doanh nghiệp. Mỗi doanh nghiệp chỉ có duy nhất một chứng thư số có quyền kích hoạt hệ thống (Admin).
Truy cập http://hddt.nacencomm.vn/login.aspx 
Đăng nhập bằng Token

Chạy App: Click Download -> Tải bộ cài máy trạm -> Debug -> Click đúp chuột-> EinvoiceSign
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Cắm USB Token, Nhập MST và chọn serial number tương ứng để thực hiện đăng nhập.
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Vì chương trình được đảm bảo an toàn bằng giao thức https, NSD có thể kiểm tra chi tiết thông tin security qua tem SSL-CA2 hoặc biểu tượng khoá ở góc dưới bên phải màn hình.
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3. Thiết lập thông tin doanh nghiệp
Thiết lập các thông tin cơ sở phục vụ các nghiệp vụ hoá đơn điện tử của đơn vị tự in hoá đơn. NSD vào mục  Cập nhật danh mục -> Công ty
NSD có thể tự thiết kế hoặc yêu cầu nhà cung cấp thiết kế mẫu mã hóa đơn cho mục đích sử dụng riêng theo quy định, khai báo những thông tin sử dụng trên mẫu hóa đơn.
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4. Thiết lập danh mục hàng hóa, khách hàng, đại lý

Thiết lập danh mục hàng hóa, khách hàng, đại lý phục vụ cho nghiệp vụ lập  hóa đơn được nhanh hơn. NSD vào mục “Quản lý danh  mục” như hình dưới để chèn dữ liệu.
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NSD có thể nhập mới bằng tay hoặc chèn dữ liều từ file excel 

Chèn dữ liệu từ file

Nếu chưa có mẫu click vào Tải file định dạng mẫu 

Click Chọn tệp -> Import
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Nhập dữ liệu khách hàng, hàng hóa, đại lý bằng tay. Kích chuột vào nút Thêm mới
5. Quản lý người dùng
(Tab Quản lý người dung)
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Chức năng này cho phép quản lý, thêm mới, sửa đổi người sử dụng hệ thống. Nó chỉ áp dụng cho người dùng có quyền admin. Cấp quyền truy nhập đến các chức năng khác nhau của chương trình. Những người sử dụng có quyền làm việc trên chức năng nào chức năng đó mới được kích hoạt. Người quản trị hệ thống là người có quyền cao nhất trong việc sửa đổi và phân quyền
Thêm tài khoản

Khi chọn chức năng Thêm tài khoản, người sử dụng đưa vào các thông tin sau
- Tên tài khoản

- Mật khẩu

- Serial: có thể có hoặc không (Serial chỉ cần cấp cho người dùng cần ký hóa đơn)
Và chọn cho phép người sử dụng có các quyền sau hay không :

- Quyền Administrator

- Quyền Quản lý hóa đơn

- Quyền Quản lý danh mục

- Quyền Báo cáo

- Quyền Thống kê
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Nút lệnh chọn hoàn thiện thao tác thêm mới người sử dụng. Nút lệnh Hủy sẽ huỷ bỏ các thay đổi vừa thực hiện và đóng cửa sổ lại

Khi chọn chức năng Sửa đổi, người sử dụng đưa vào mật khẩu và có thể thực hiện sửa đổi các quyền hạn của mình như quyền Thêm mới, sửa đổi, xoá. Ngoài ra để phân quyền sử dụng các chức năng của chương trình , người sử dụng check vào chức năng đó trên danh sách chức năng đã liệt kê sau đó chọn nút lệnh Sửa đổi để hoàn tất thao tác phân quyền sử dụng

6. Quản lý phát hành hoá đơn
6.1. Tạo mẫu hoá đơn
Hoá đơn giá trị gia tăng/Hóa dơn bán hang/ Hóa đơn bán hàng (dung cho tổ chức, cá nhân trong khu phi thuế quan )
Chọn loại hoá đơn và thiết lập các tham số cho hoá đơn bao gồm:

- Chọn mẫu hóa đơn

- Nhập Số quyết đinh/ ngày quyết định

- Chèn Logo

- Chèn hình nền

[image: image11.jpg]TAO MAU S5 HOA BON

THONG TIN MAU HOA BON -

Téncing | G aucgia ainn va o2 trauy

Losinodaon: | Hos don g3 i gia téng %

Cronmbundne: | OIGTKT Lt | rewawkom | ogoraom v





Nhấn nút Xem trước -> Mẫu hóa đơn được view ở dưới để NSD kiểm tra thông tin mẫu hóa đơn.

6.2. In mẫu hóa đơn
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Mẫu hoá đơn gốc in ra từ hệ thống có số hoá đơn "0000000" được dùng để gửi đến cơ quan Thuế đăng ký chính thức sử dụng. Nếu được duyệt mẫu này sẽ là bản gốc được quản lý theo số quyết định được phát hành của cơ quan Thuế.
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6.3. Quản lý phát hành hoá đơn
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- Ký hiệu hoá đơn. Nhập 2 ký tự đầu, 1 ký tự sau do hệ thống tự động, nhập 2 ký tự tiếp theo là 2 chữu số cuối cảu năm, nhập 1 ký tự tiếp theo là chữ E (E là ký hiệu hóa đơn điện tử) . 
2 ký tự đầu để phân biệt ký hiệu hoá đơn. Ký hiệu phân biệt là hai chữ cái trong 20 chữ cái in hoá của bảng chữ cái tiếng Việt bao gồm: A, B, C, D, E, G, H, K, L, M, N, P, Q, R, S, T, U, V, X, Y.

- Nhập số hoá đơn bắt đầu và kết thúc: 
Đối với hóa đơn mới thì số bắt đầu bắt buộc là số 1

Đối với hóa đơn phát hành lần 2 trở đi thì số hóa đơn bắt đầu là số tiếp theo cuối cùng của lo phát hành trước

- Nhập ngày sử dụng: Ngày sử dụng phải lớn hơn 2 ngày so với ngày hiện tại
6.4. In thông báo phát hành hoá đơn
Mẫu hoá đơn và thông báo phát hành hoá đơn được in ra để hoàn thiện hồ sơ nộp đăng ký mẫu sử dụng hoá đơn với CQT quản lý trực tiếp DN.

Hoá đơn chỉ được chính thức phát hành theo thời gian đăng ký +2 ngày tính tính từ ngày tạo mẫu hoá đơn.
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In thông báo này kèm theo mẫu hoá đơn của thông báo để lập hồ sơ gửi CQT cùng với các giấy tờ liên quan theo qui định để đăng ký mẫu sử dụng hoá đơn điện tử.
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7. Nghiệp vụ hoá đơn điện tử
7.1. Lập hoá đơn
Nhập trực tiếp bằng tay dữ liệu hoá đơn

- NSD nhập thông tin lập hóa đơn bao gồm thông tin người mua, chi tiết thông tin hàng hóa 

- Tích vào Xác nhận của khách hàng  nếu cần người mua xác nhận thông tin trước khi ký, link hóa đơn sẽ được gửi tới người mua ngay sau khi tạo hóa đơn thành công.

- Nhấn nút Tạo hóa đơn

- Sau khi tạo hóa đơn thành công, người lập hóa đơn sử dụng chữ ký số để ký hóa đơn lên thông tin hóa đơn -> (có thể xem nội dung hóa đơn trước khi ký hoặc sau khi ký click vào nút Xem trước). 

- Sau khi ký thành công. Link hóa đơn được gửi vào email người mua (email khách hàng đã nhập trong hóa đơn). Người mua vào email click vào link và có thể ký hóa đơn nếu cần.

- Hóa đơn khi lập sẽ tự động tăng theo quỹ số của mẫu hóa đơn đã đăng ký khi phát hành

- Hóa đơn có ký xác nhận của người lập và chuỗi xác thực mới là hóa đơn hợp lệ

In hóa đơn điện tử chuyển đổi sang giấy 
- NSD vào chức năng Quản lý hóa đơn để in hóa đơn chuyển đổi ra giấy hoặc download file lưu trữ. 

- Trên mỗi hóa đơn đều được in chuỗi chứng thực tương ứng với hóa đơn đó để phục vụ việc kiểm tra nguồn gốc, tính nguyên bản của hóa đơn chống gian lận, giả mạo.
Hoá đơn lưu trữ

Hệ thống lưu hoá đơn trên máy server.

Hệ thống lưu các dữ liệu phục vụ các nghiệp vụ đối soát, kiểm tra nguyên bản hoá đơn.
Vào chức năng "Quản lý hoá đơn" chọn menu "Lập hoá đơn" chọn loại và mẫu hoá đơn cần xuất để nhập nội dung cho hoá đơn.
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Nhập hoặc lựa chọn nội dung cho hoá đơn xuất vào các ô tương ứng
Nhấn nút Thêm để thêm danh mục hàng hóa

· Nhấn nút "Cập nhật" để đưa dữ liệu vào hoá đơn xuất. 

· Nhấn nút “Tạo hóa đơn” -> Có thểm nhấn nút Xem trước khi ký
· Nhấn nút “Ký hóa đơn”.
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Hệ thống yêu cầu xác thực quyền sử dụng thiết bị ký số. NSD nhập mã PIN đúng để kích hoạt chữ ký số.
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Sau khi ký thành công Link hóa đơn được gửi tới người mua. Nhấn nút Xem trước kiểm tra lại nội dung hoá đơn sau khi ký. 
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7.2. Quản lý hoá đơn
Hóa đơn sau khi in sẽ được lưu 1 bản copy trên máy tính của doanh nghiệp dưới dạng PDF, có ký xác nhận bằng chữ ký số đảm bảo không thể thay đổi nội dung hóa đơn đã phát hành và xác thực người thực hiện.
Người dùng có thể xem lại chi tiết hóa đơn khi cần thiết

Hệ thống hỗ trợ doanh nghiệp xóa bỏ, hủy  hóa đơn theo như quy định đối với từng trường hợp tương ứng.
· Thông tin tình trạng hoá đơn Đã ký xác thực/ Mới lập/Đã xóa bỏ/Báo hủy/Đã in chuyển đổi
· Xem chi tiết hoá đơn

· Sửa hóa đơn 
· In chuyển đổi. 

· Xoá bỏ hoá đơn

· Báo huỷ hoá đơn
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7.3. Thu hồi hoá đơn
Thu hồi số hoá đơn không sử dụng theo qui định
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Nhấn nút Thu hồi hóa đơn
[image: image23.jpg]NACENCOMM

« LAPHGADON
2 Upnsadon
£ Liphsadon a0

2 Liphsa don g chinn

S Liphéa don ay &

~ QuANLY

Quin 1 héa

& T hoa iz

1= Quinjphitninh

az

1= Théng bio phét e

THU HOT HOA BON

Chon chi i dan v

ido duegia o va 9%y

W fosi héa dar:

o3 don ban ing

T i b dos Tir 357
I

1y dothud

[ -

B Quinljngudiding @ Quin y darn muc

5 Quin i éa dom

gkt [Tmen 4 Doumest

K higu héa don:
e

Naiy dp dung:*
vz

8 NhaHing Chay -




7.4. Kiểm tra nguyên bản hoá đơn điện tử 

- Mỗi hoá đơn phát hành được in gắn với một chuỗi xác thực riêng giúp cho bất cứ ai cũng có thể kiểm tra được nguồn gốc phát hành và tính chính xác nguyên bản của nội dung hoá đơn để xác định thật giả.
- Mã xác thực là chuỗi nhận dạng được sinh ra từ nội dung của hoá đơn. Bất cứ thay đổi nhỏ nhất của hoá đơn thì chuỗi này bị thay đổi hoàn toàn không còn hợp lệ với nội dung nguyên bản. Hoá đơn đã in phát hành được ký số chống chối bỏ bao gồm cả mã xác thực chống giả.
- Với chuỗi xác thực in kèm theo hóa đơn, NSD có thể nhập vào để kiểm tra nguồn gốc xuất xứ và các nội dung nguyên bản của hóa đơn như: đơn vị phát hành, đơn vị mua, số hoá đơn, ngày in, mẫu số, ký hiệu, giá trị hoá đơn.
- Ngược lại, bất cứ ai cũng có thể kiểm tra nội dung của hoá đơn với chuỗi xác thực được in trên một hoá đơn để xác thực nội dung của hoá đơn có phải thật nguyên bản không, bằng cách nhập các nội dung như: Tên đơn vị bán, mẫu số, ký hiệu, số và ngày để nhận được mã số xác thực cùng thông tin người mua, mã số thuế, giá trị hoá đơn.

Kiểm tra hóa đơn: có thể tra cứu theo 2 cách

Cách1: Truy nhập trưc tiếp bằng link Kh nhận được.

Cách 2: Truy nhập vào trang http://hddt.nacencomm.vn   vào mục tra cứu và nhập mã xác thực hoặc giá trị hóa đơn
Cách 3: Truy nhập vào trang http://hddt.nacencomm.vn   -> Đăng nhập -> vào mục tra cứu và nhập mã xác thực hoặc giá trị hóa đơn
Thực hiện theo các bước:

· Truy nhập vào trang web http://hddt.nacencomm.vn Nhấn Tra cứu

· Lựa chọn Tra cứu theo mã tra cứu (gửi về email khi tạo hóa đơn), chuỗi xác thực hoặc theo giá trị
· Tra cứu mã tra cứu
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· Vào email lấy mã tra cứu

· Nhập mã tra cứu

· Nhấn tra cứu 
· Tra cứu theo Nhập chuỗi xác thực 
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· Nhập chuỗi xác thực

· Nhấn Tra cứu -> hệ thống hiển thị hóa đơn

· Bạn có thể tải hóa đơn về máy, click vào Tải về, file tải về  bao gồm XML và pdf.

· Hoàn thành tra cứu hóa đơn điện tử

·  Tra cứu theo giá trị hóa đơn
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· Nhập MST đơn vị bán 

· Mẫu số

· Ký hiệu

· Số hóa đơn

· Ngày hóa đơn

· Giá trị hóa đơn chưa chiết khấu
· Nhấn nút nhấn nút Tra cứu
· Bạn có thể tải hóa đơn về máy, click vào download, file download bao gồm XML và pdf.

· Hoàn thành tra cứu hóa đơn điện tử

7.5. Báo cáo 

· Báo cáo tình trạng sử dụng hoá đơn
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· Bảng kê hoá đơn chuyển đi
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Báo cáo bảng kê đầu ra
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Báo cáo xuất ra file Excel
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7.6. Thống kê

Hệ thống hỗ trợ thống kê báo cáo theo khoảng thời gian, theo tên đơn vị, tên đại lý hoặc tên cán bộ bộ kinh doanh và xuất dữ liệu ra file excel
Thống kê theo thời gian
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Thống kê khách hang
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Thống kê theo đại lý/cán bộ kinh doanh
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7.7. Trao đổi dữ liệu
- Sử dụng cấu trúc file XML để trao đổi dữ liệu với phần mềm bán hàng, phần mềm kế toán

- Dữ liệu được tự động xuất ra XML từ phần mềm bán hàng, phần mềm kế toán sau khi nhập thông tin hóa đơn và định khoản

- Hệ thống tự động nhập dữ liệu từ XML và xuất hóa đơn để in

- Sau khi in, dữ liệu được đồng bộ với phần mềm kế toán
8.  Tiện ích

8.1. Tra cứu hóa đơn 
Hệ thống hỗ trợ kiểm tra hóa đơn  theo mã hóa đơn, chuỗi xác thực, giá trị hóa đơn.

Click vào Tab Tra cứu -> Click Tab Tra cứu hóa đơn 
Chi tiết xem mục  7.4
8.2. Mẫu tham khảo

Hệ thống cung cấp kho mẫu hóa đơn. NSD có thể tham khảo .
Click vào Tab Tra cứu -> click vào Mẫu tham khảo
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9. Tình huống và khắc phục
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	Tình huống
	Khắc phục
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