
Tìm kiếm hóa đơn, hướng dẫn phát hành, gửi mail hóa đơn đến khách hàng, khách hàng tra mã 

hóa đơn như thế nào sẽ được hướng dẫn trong bài viết này. 

- Tại menu ngang “Danh sách hóa đơn”  click chọn “Danh sách hóa đơn” 

 

 Chuyển sang màn hình “Quản lý hóa đơn”. Màn hình cung cấp các chức năng: 

 

  Chức năng “Tìm kiếm” 

- Tìm kiếm theo “Mẫu số” 

 

 

- Theo “Ký hiệu” 

 

- Theo “Trạng thái” 



 

- Theo “Số hóa đơn” 

 

- Theo ngày lập hóa đơn “Từ ngày – đến ngày” 

 

- Theo “Tên khách hàng” 

 

- Theo “Mã số thuế” 

 

- Theo “ Mã khách hàng” 

 

- Theo “kiểu hóa đơn” 

 

 

  Chức năng “Tạo mới” 

 

- Click button    chuyển sang màn hình “Tạo mới hóa đơn”.   

- Hỗ trợ chức năng chọn “Ngày tạo lập” ngay khi tạo mới, người dùng có thể chọn Ngày 

tạo lập thay vì sử dụng chức năng upload hóa đơn như trước 



 

 
 

Lưu ý:  

- Không được chọn “Ngày hóa đơn > Ngày hiện tại “ 

- Không được nhỏ hơn Ngày hóa đơn cuối cùng ( ví dụ ngày hiện tại là 05/02/2018 , hóa 

đơn cuối cùng của người dùng có Ngày hóa đơn là 01/02/2018  Khi chọn Ngày tạo 

lập không được chọn > ngày hiện tại là 06/02/2018 , và không được chọn ngày 

30/01/2018 ) 

  

- Tương tự như bên Khách Hàng , tại màn hình này cũng hỗ trợ chức năng lấy ra thông 

tin Khách Hàng theo Mã số thuế . Để thực hiện  người dùng nhập Mã số thuế vào 

trường “Mã số thuế”  click button Lấy thông tin 

 

 

Có hai cách để thực hiện nhập vào thông tin hóa đơn như sau: 

 

 Cách 1: Nhập vào thông tin Khách hàng, thông tin sản phẩm bằng cách chọn 

từ khách hàng và sản phẩm có trong hệ thống 

 

- Tại màn hình “Tạo mới hóa đơn” sau khi chọn ký hiệu mong muốn : 

 

*) Phần thông tin khách hàng 



- Tại trường “Mã khách hàng “ nhập vào tương đối hoặc chính xác Mã khách hàng đã có 

trong hệ thống 

 

 
 

Sau khi chọn xong mã KH mong muốn  thông tin về khách hàng sẽ được hiển thị vào 

các trường tương ứng: 

 
 

 Chọn “Hình thức thanh toán” 

 

 

- Trường “Ghi chú hóa đơn” có thể nhập hoặc bỏ trống 

*) Phần thông tin Sản phẩm 

- Nhập tương đối hoặc chính xác “Tên hàng hóa, dịch vụ” 



 

 

Chọn tên hàng hóa, dịch vụ mong muốn  thông tin sản phẩm sẽ hiển thị dữ liệu vào các 

cột tương ứng 

 
 

Sau khi nhập đủ số lượng sản phẩm  chọn “thuế GTGT” 

 

 

- Kiểm tra các trường Tiền và số tiền viết bằng chữ 

 

 

 Trường hợp có sản phẩm “Không tính tiền “   tích chọn ô checkbox cột “Không 

tính tiền” 

 

 
 Kiểm tra lại trường “tiền”, hệ thống tự động trừ đi Tiền của sản phẩm Không tính 

tiền đã chọn 



 

Sau khi nhập xong dữ liệu trên hóa đơn  click button   quay lại màn 

hình “Quản lý hóa đơn” hóa đơn vừa được tạo thành công sẽ hiển thị ở màn hình này 

 

 

 

- Hóa đơn mới tạo lập sẽ không có “Số hóa đơn” , trống tên “Người PH” cho phép thực 

hiện “Xem , Sửa , Xóa , Phát hành hóa đơn” 



- Để thực hiện xem chi tiết hóa đơn  click icon  

 

 
 

- Để thực hiện “Sửa, xóa” click icon tương ứng ,   

 

 

 

 Cách 2: Nhập vào thông tin Khách hàng, thông tin sản phẩm bằng cách nhập 

trực tiếp Khách hàng, sản phẩm không có trong hệ thống 

 

- Tại màn hình “Tạo mới hóa đơn” sau khi chọn ký hiệu mong muốn : 

 

*) Phần thông tin khách hàng 

-  Trường hợp khách hàng thêm mới không phải khách hàng đã có trong hệ thống  nhập 

dữ liệu thêm mới trực tiếp vào các trường: 



 
 

*) Phần thông tin Sản phẩm 

- Trường hợp sản phẩm thêm mới không phải sản phẩm đã có trong hệ thống  nhập dữ 

liệu thêm mới trực tiếp vào các cột: 

 

 

Sau khi nhập đủ số lượng sản phẩm  chọn “thuế GTGT” 

 

 

- Kiểm tra các trường Tiền và số tiền viết bằng chữ 

 

 

 Trường hợp có sản phẩm “Không tính tiền “   tích chọn ô checkbox cột “Không 

tính tiền” 

 



 
 

 Kiểm tra lại trường “tiền”, hệ thống tự động trừ đi Tiền của sản phẩm Không tính 

tiền đã chọn 

 

 

Sau khi nhập xong dữ liệu trên hóa đơn  click button   quay lại màn 

hình “Quản lý hóa đơn” hóa đơn vừa được tạo thành công sẽ hiển thị ở màn hình này 

 

 

- Hóa đơn mới tạo lập sẽ không có “Số hóa đơn” , trống tên “Người PH” cho phép thực 

hiện “Xem , Sửa , Xóa , Phát hành hóa đơn” 

- Để thực hiện xem chi tiết hóa đơn  click icon  

- Để thực hiện “Sửa, xóa” hóa đơn  click icon  ,  tương ứng để thực hiện 

 

 PHÁT HÀNH HÓA ĐƠN 

 

- Tại hóa đơn có trạng thái “Mới tạo lập” muốn thực hiện phát hành  tích vào ô 

checkbox   của hóa đơn mong muốn  

 



 
 

 click button    tiếp theo chọn chứng thư số : 

 

 
 

 click button “OK”  , ngược lại click “Cancel” để hủy ký số 

Hóa đơn phát hành thành công sẽ hiển thị dấu tích ở cuối dòng 



 

Chức năng “Sửa, xóa” bị khóa lại    chỉ thực hiện được chức năng “xem” 

 Sau khi phát hành thành công hóa đơn  hệ thống gửi mail thông báo tới địa chỉ 

email của Khách hàng ( bao gồm cả mail khách hàng và mail CC), email có nội dung như 

sau: 

 
 

GỬI MAIL CHO KHÁCH HÀNG TẠI MÀN HÌNH DANH SÁCH HÓA ĐƠN 

 

- Với trường hợp phát hành thành công hóa đơn nhưng Khách Hàng trên hóa đơn 

chưa được tạo bên Danh mục Khách Hàng trước đó nhưng có nhu cầu muốn nhận mail 

thông báo Phát hành hóa đơn, hệ thống hỗ trợ chức năng Gửi mail cho khách ngay trên 

màn hình Danh sách 

 

 

 Chức năng được thực hiện như sau: 

- Tại màn hình danh sách hóa đơn click vào icon  tại dòng hóa đơn muốn gửi cho 

Khách Hàng 

Khi đó hiển thị màn hình để người dùng nhập vào mail : 

 

 



Sau khi nhập xong mail người nhận  click button   để hoàn thành , hoặc 

click button   để hủy thao tác vừa chọn 

- Hệ thống sẽ gửi thông báo phát hành hóa đơn đến cho email Khách hàng đã nhập 

 

 

MÃ TRA CỨU HÓA ĐƠN 

 

- Sau khi phát hành thành công hóa đơn , trường hợp khách hàng không có email nhưng 

vẫn muốn tra cứu hóa đơn trên trang tra cứu dành cho Khách hàng  hệ thống tự sinh  “Mã tra 

cứu” trên hóa đơn đã phát hành, hỗ trợ Khách hàng của người bán truy cập hệ thống tra cứu  

Lưu ý: 

- Nếu dùng “Mã tra cứu” để đăng nhập thì chỉ xem chi tiết được duy nhất hóa đơn có mã 

tra cứu tương ứng, không xem được hóa đơn khác 

 

-  Tại màn hình “Danh sách hóa đơn”  click icon ở cột “Xem” (tại dòng hóa đơn đã phát 

hành) 

 

 
 

 

 

- Cuối hóa đơn , hiển thị “Mã tra cứu” người bán sẽ gửi mã này + link trang tra cứu của 

Khách hàng cho bên mua 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 KHÁCH HÀNG TRA CỨU HÓA ĐƠN 

 

- Đăng nhập thành công vào trang  http://site.softdreams.vn  

 

 

 

 

a) Khách hàng đăng nhập trang tra cứu bằng “Mã tra cứu” 

 

- Người dùng nhập “Mã tra cứu “ vào trường “Mã tra cứu “ , nhập “Mã xác thực” rồi 

click button “Tra cứu hóa đơn” 

 

 Màn hình hiển thị hóa đơn có “Mã tra cứu” tương ứng với mã tra cứu nhập vào 

http://site.softdreams.vn/


 

 

 

 

b) Khách hàng không phải là đơn vị kế toán 

- Tại màn hình “Xem hóa đơn”  có thể thực hiện tìm kiếm theo “Tháng” , “Năm hóa 

đơn: 



 

- Màn hình hiển thị chi tiết số hóa đơn của khách hàng có tổng tiền bao nhiêu, trạng thái 

thế nào 

- Để thực hiện “Xem chi tiết” hóa đơn  click icon  ở cột “Thao tác” 

 



 

 

- Để “Chuyển đổi”  click button   chuyển sang màn hình  thực hiện 

In 

- Để đóng màn chi tiết hóa đơn lại  click button  

 

 

c) Khách hàng là đơn vị kế toán 

 

- Tại màn hình “Xem hóa đơn”  có thể thực hiện tìm kiếm theo “Tháng” , “Năm hóa 

đơn: 

 

- Màn hình hiển thị chi tiết số hóa đơn của khách hàng có tổng tiền bao nhiêu, trạng thái 

thế nào 

- Để thực hiện “Xem chi tiết” hóa đơn  click icon  ở cột “Thao tác” 



 

 

 

- Với trường hợp Khách hàng là “Đơn vị kế toán” phải thực hiện “Ký số” trên trang tra cứu 

hóa đơn 

- Để thực hiện “Ký số”  click button  



- Sau khi ký số xong  để thực hiện “Chuyển đổi” hóa đơn  click button 

  chuyển sang màn hình  thực hiện In 

 

- Để đóng màn chi tiết hóa đơn lại  click button  

 


