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1. Mục đích:  

Tài liệu này hỗ trợ khách hàng sử dụng Hệ thống Hóa đơn điện tử của MSB 

2. Nội dung: 

Hướng dẫn chi tiết thao tác sử dụng hệ thống như sau: 

2.1. Đăng nhập 

Khách hàng được MSB tạo và cấp phát tài khoản đăng nhập, thông tin tài khoản và mật 

khẩu được gửi bằng email đến email khách hàng đã đăng ký với MSB. 

         Bước 1: Mở trình duyệt gõ địa chỉ < https://einvoice.msb.com.vn/> 

 Bước 2: Nhấn chọn menu Đăng nhập 

Màn hình đăng nhập hệ thống sẽ xuất hiện 

 

Màn hình Đăng nhập hệ thống 

 Bước 3: Nhập các thông tin Tên đăng nhập và Mật khẩu, mã xác thực vào các 

textbox tương ứng. 

 Bước 4: Nhấn chọn Đăng nhập 

o Kiểm tra username/password của NSD. Mỗi khi bắt đầu vào hệ thống NSD 

bắt buộc phải qua bước kiểm tra này. Ngoài ra khi NSD không thao tác hệ 

thống trong một thời gian nhất định, hệ thống tự động thoát khỏi phiên làm 

việc hiện tại và yêu cầu NSD đăng nhập lại. 

o Nếu User/ Password đúng thì người sử dụng sẽ đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Sau khi đăng nhập thành công thanh menu: sẽ hiển thị danh sách các chức năng của 

hệ thống, được phần chia theo các đề mục: 
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 Tra cứu hóa đơn 

 Hóa đơn 

 Hỗ trợ 

o Phần mềm xem hóa đơn 

o Phần mềm hỗ trợ 

 Đổi mật khẩu 

 

Màn hình đăng nhập thành công 

 

o Nếu User/ Password không đúng thì hệ thống sẽ hiện thị thông báo lỗi 

 

Màn hình thông báo nhập sai Tên đăng nhập hoặc Mật khẩu 
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2.2. Thoát chương trình 

 Để thoát ra đúng cách, người sử dụng thực hiện click vào nút “Thoát”. 

 

 

 

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

hình đăng nhập. 

 

2.3. Quên mật khẩu 

Sử dụng trong trường hợp người dùng đã được cấp tài khoản nhưng quên mật khẩu. 

 Bước 1: Trên trang đăng nhập nhấn quên mật khẩu để mở màn hình Nhập thông tin 

lấy lại mật khẩu 

 

 

 Bước 2: Người dùng nhập thông tin 

o Tên đăng nhập: Nhập đúng tên đăng nhập 

o Thư điện tử: Nhập đúng thư điện tử đã sử dụng để tạo tài khoản 

o Nhập mã xác nhận đúng 

 Bước 3: Nhấn Lưu 

 Bước 4: Hệ thống kiểm tra dữ liệu người dùng nhập vào 

o Nếu dữ liệu đã nhập đúng trả về thông báo đổi mật khẩu thành công và gửi về 

email khách hàng thông tin mật khẩu mới. Người dùng đăng nhập thành công với 

mật khẩu mới. 
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o Nếu dữ liệu sai thì trả về thông báo lỗi cụ thể. 

 

2.4. Đổi mật khẩu 

 Sử dụng trong trường hợp người dùng đã đăng nhập muốn thay đổi mật khẩu đăng nhập. 

 Bước 1: Người dùng đăng nhập thành công vào portal và nhấn đổi mật khẩu để mở 

màn hình thay đổi mật khẩu 

 

 

 Bước 2: Người dùng nhập thông tin 

o Nhập mật khẩu cũ đúng 

o Nhập mật khẩu mới và nhập lại mật khẩu mới trùng nhau đúng: gồm ít nhất 8 kí tự 

bao gồm cả chữ hoa, chữ thường, số và ký tự đặc biệt 

 Bước 3: Nhấn Cập nhật 

 Bước 4: Hệ thống kiểm tra dữ liệu người dùng nhập vào 

o Nếu dữ liệu đã nhập đúng trả về thông báo đổi mật khẩu thành công Người dùng 

đăng nhập thành công với mật khẩu mới. 

o Nếu dữ liệu sai thì trả về thông báo lỗi cụ thể. 
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2.5. Tra cứu hóa đơn không cần đăng nhập 

Sử dụng để người dùng thực hiện tra cứu hóa đơn theo thông tin hóa đơn. Người dùng đã 

đăng nhập hay chưa đăng nhập đều thực hiện được chức năng. 

 Bước 1: Người dùng chọn Tra cứu hóa đơn để mở màn hình Tra cứu hóa đơn theo 

thông tin hóa đơn 

 

Màn hình tra cứu hóa đơn theo thông tin hóa đơn 

 Bước 2: Người dùng nhập thông tin đầy đủ 

o Mã số thuế đơn vị bán/xuất hành: Nhập đúng mã số thuế đơn vị phát hành hóa đơn 

cần tra cứu 

o Hệ thống sẽ hiển thị mẫu số hóa đơn theo mã số thuế đã nhập, Người dùng chọn 

mẫu số hóa đơn cần tra cứu 

 

 Mẫu số hóa đơn gồm 11 ký tự có ý nghĩa như sau 

 2 ký tự đầu tiên thể hiện loại hóa đơn 

 4 ký tự tiếp theo thể hiện tên hóa đơn 
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 1 ký tự tiếp theo thể hiện liên hóa đơn 

 1 ký tự / là để phân biệt liên với số thứ tự của mẫu 

 3 ký tự tiếp theo là số thứ tự của mẫu trong 1 loại hóa đơn 

Ví dụ: 01GTKT0/001 thì 01 là thể hiện loại hóa đơn giá trị gia tăng, GTKT là hóa đơn giá 

trị gia tăng, 0 thể hiện hóa đơn không liên, 001 là thể hiện mẫu thứ nhất của hóa đơn giá 

trị gia tăng 0 liên. 

o Nhập đúng ký hiệu hóa đơn cần tra cứu 

 Ký hiệu hóa đơn có 6 ký tự đối với hóa đơn của các tổ chức cá nhân 

tự in và đặt in. 6 ký tự có ý nghĩa như sau: 

 2 ký tự đầu là 2 chữ cái trong 20 chữ cái in hoa của bảng chữ 

cái tiếng Việt dùng để phân biệt bao gồm: 

A,B,C,D,E,G,H,K,L,M,N,P,Q,R,S,T,U,V,X,Y 

 3 ký tự cuối thể hiện năm tạo hóa đơn và hình thức hóa đơn. 

Các hình thức hóa đơn bao gồm: 

o E: hóa đơn điện tử 

o T: Hóa đơn tự in 

o P: Hóa đơn đặt in 

 Giữa 2 phần được ngăn cách bằng dấu / 

Ví dụ: AA/19E ( AA: là ký hiệu hóa đơn, 19 là năm tạo hóa đơn 2019, E là hình thức hóa 

đơn điện tử) 

o Nhập đúng số hóa đơn cần tra cứu: Là dãy số tự nhiên gồm 7 chữ số 

o Nhập đúng mã xác nhận 

o Nhấn tìm kiếm 

 Hệ thống sẽ trả về kết quả hóa đơn theo đúng tiêu chí tìm kiếm, nếu không có kết 

quả trả về thông báo không tìm thấy hóa đơn 
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 Bước 4: Người dùng nhấn xem hóa đơn để màn hình xem chi tiết hóa đơn 
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Màn hình xem chi tiết hóa đơn 

 Bước 4: Người dùng nhấn tải hóa đơn để tải hóa đơn đuôi.inv về máy. Để mở file 

đuôi inv người dùng thực hiện tải công cụ từ menu hỗ trợ -> phần mềm xem hóa 

đơn. 

 Bước 5:  Người dùng thực hiện nhấn nút in hóa đơn để thực hiện in hóa đơn. 
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2.6. Tra cứu hóa đơn cần đăng nhập 

Sử dụng để người dùng đăng nhập thực hiện tra cứu hóa đơn trong vòng 1 năm của mình. 

 Bước 1: Người dùng thực hiện đăng nhập thành công và truy cập menu Hóa đơn hệ 

thống sẽ hiển thị màn hình thông tin hóa đơn 

 

Màn hình thông tin hóa đơn 

 Bước 2: Người dùng chọn tiêu chí 

o Chọn chi nhánh phát hành hóa đơn 

o Chọn tháng năm phát hành hóa đơn 

o Nhấn tìm kiếm  

 Hệ thống sẽ trả về danh sách hóa đơn kết quả 
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 Bước 3: Người dùng chọn xem hóa đơn để mở màn hình xem chi tiết hóa 

đơn 
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Màn hình xem chi tiết hóa đơn 

 Bước 4: Người dùng nhấn tải hóa đơn để tải hóa đơn đuôi.inv về máy. Để mở file 

đuôi inv người dùng thực hiện tải công cụ từ menu hỗ trợ -> phầ n mềm xem hóa 

đơn. (xem hướng dẫn cụ thể ở phần hướng dẫn xem hóa đơn bằng phần mềm xem 

hóa đơn) 

 Bước 5:  Người dùng thực hiện nhấn nút in hóa đơn để thực hiện in hóa đơn. 

 

2.7. Comment  hóa đơn 

NSD đã đăng nhập hệ thống 

 Bước 1:  Trên danh sách hóa đơn chọn comment để thực hiện comment hóa đơn. 
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 Bước 2: Khách hàng nhập nội dung comment và nhấn tạo mới để thực hiện 

gửi nội dung comment đến các tài khoản được gán quyền là tài khoản nhận 

comment hóa đơn trong đơn vị phát hành hóa đơn. Nội dung comment sẽ 

được lưu lại khi người dùng truy cập lại chức năng comment hóa đơn đó. 

NSD được phép comment hóa đơn nhiều lần. 

 Bước 3:  Nhấn quay lại để trở về màn hình danh sách hóa đơn. 
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2.8.  Biên bản điều chỉnh/thay thế 

 Bước 1: Trong trường hợp hóa đơn cần thay thế, sửa đổi  khách hàng thực 

hiện tải biên bản giao dịch viên đã đính kèm trên cột Biên bản MSB 

 

 Bước2: Khách hàng thực hiện đính kèm biên bản vào hóa đơn đã có biên bản 

đính kèm ở cột Biên bản MSB: 

o Nhấn Attach 

o Chương trình mở form thêm mới văn bản đính kèm 

o Thực hiện nhấn đính kèm file định dạng docx dung lượng không vượt quá 

1MB: Là file biên bản MSB đã tải xuống và khách hàng thực hiện ký số bên 

ngoài 

o Nhấn Lưu lại 
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 Bước 3: Khách hàng có thể tải xuống biên bản đã đính kèm bằng cách nhấn 

vào cột tải xuống biên bản khách hàng 
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2.9. Hướng dẫn xem hóa đơn bằng phần mềm xem hóa đơn 

 Bước 1: Di chuột vào menu hỗ trợ nhấn Phần mềm xem hóa đơn. Chương 

trình EinvoiceViewer sẽ được tải về máy 

 

 Bước 2: Mở file exe vừa tải về máy và tiến hành cài đặt mặc định đến bước 

cuối cùng  

 Bước 3: Sau khi cài đặt chương trình thành công mở chương trình đã cài đặt 

 Bước 4:  Nhấn File -> Open hoặc dùng phím tắt Ctrl + O 

 

 

 Bước 5:  Nhấn File -> Open hoặc dùng phím tắt Ctrl + O 

 Bước 6: Chọn đến file hóa đơn đã tải về định dạng .inv và nhấn open 

 Bước 7: Nếu có thông báo mẫu hóa đơn chưa có trên máy bạn có muốn 

download mẫu hóa đơn về không? Người dùng nhấn Yes 
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 Bước 8: Chương trình mở hóa đơn thành công. Hóa đơn đã ký phát hành có 

thông tin chữ ký số và dấu tích màu xanh thể hiện.  
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