
Trước khi phát hành hóa đơn trên hệ thống phần mềm hóa đơn điện tử EasyInvoice, bạn cần phải 

tạo lập những thông tin tài khoản là: thông tin đơn vị, chữ ký số và email thông báo.   

1. Thông tin đơn vị 

- Sau khi đăng nhập phần mềm thành công  Tại menu dọc “Hệ thống”  click “Thông tin đơn 

vị” 

 

 
 

 Chuyển sang màn hình “Thông tin đơn vị phát hành” 

 

-  Màn hình cung cấp chức năng “Chỉnh sửa” thông tin đơn vị. Để thực hiện click button 

 



 Chuyển sang màn hình “Thông tin đơn vị” . Tại đây người dùng có thể chỉnh sửa thông 

tin các trường như “Email , Người liên hệ, Người đại diện theo pháp luật, Số tài khoản , chủ tài 

khoản, Tên ngân hàng” 

 

 
 

- Sau khi chỉnh sửa xong  click button  thông tin vừa chỉnh sửa sẽ được lưu lại và 

hiển thị ở màn hình “Thông tin đơn vị phát hành”,  ngược lại khi click button  

 

2. Chữ ký số 

- Tại menu dọc “ Hệ thống”  click “Chữ ký số” 



 

 

 Chuyển sang màn hình “Thông tin chứng thư số” 

 

 

3. Mail thông báo 

- Tại menu dọc “Hệ thống”  click “Mail thông báo” 

 

 Chuyển sang màn hình “Danh sách email”. Màn hình cung cấp các chức năng: 

 

 



  Chức năng “Tìm kiếm” 

 

- Tìm kiếm theo “Chủ đề” : 

 

- Theo “Trạng thái” 

 

 

 

- Theo Ngày gửi “Từ ngày” - “Đến ngày”: 

 

 
 

- Theo “Mail người nhận” 

 

 
 

 

 Chức năng quản lý danh sách mail: 

 

- Màn hình hiển thị thông tin mail gửi đến cho Khách hàng thông báo về chủ đề gì, gồm có Ngày 

gửi bao nhiêu, trạng thái thế nào: 

 

 



- Để thực hiện “Xóa” thông tin về mail nào đó  click icon  ở cột “Xóa” 

 

- Để thực hiện “ Gửi lại mail”  Tại dòng mail mong muốn  tích vào ô checkbox  ở cột 

“Chọn” sau đó click button  . Mail được chọn để gửi lại, sau khi gửi thành 

công sẽ có trạng thái là “Mail đã được gửi lại” 

 

 
 

 

- Trường hợp > 10 bản ghi  cung cấp chức năng phân trang 

 

 

Lưu ý: 

 

- Màn hình chỉ hiển thị thông tin mail khách hàng, chứ không hiển thị những email thuộc “Danh 

sách CC” 

 

 
 

- Hệ thống chỉ gửi email thông báo phát hành hóa đơn điện tử tới tất cả các mail thuộc “Danh sách 

CC”, đối với mail thông báo tài khoản truy cập  chỉ gửi mail thông báo đến mail khách hàng  

 

- Trường hợp khách hàng có cả thông tin về mail khách hàng và mail thuộc “Danh sách CC” . Khi 

chọn gửi lại mail thông báo phát hành  tích chọn vào mail khách hàng  sẽ gửi lại mail thông 

báo tới cả mail khách hàng và mail thuộc danh sách CC 

 

 


