
1. L] Hóa đơn điện tử 
1.  [L] 전자 세금영수증	
1.1 [A] Phát hành hoá đơn 
1.1 [A] 사용개시된 세금영수증 책자 관리 
Nội dung:내용 
Giúp người dùng theo dõi các số hoá đơn mà Công ty mình đã đăng ký với cơ quan thuế 
사용자가 세무서에 등록한 세금영수증 양식을 관리할 수 있습니다.  
Cách thực hiện:방법 

Bước 1: Click chọn Nút “Chỉnh sửa”. Sau đó chọn “Thêm vào” 

1단계: “ 편집” 버튼을 누른 다음 “ 추가” 버튼을 누르세요.  



 

Bước 2: Nhập thông tin vào phần thông tin phát hành hoá đơn. 

2단계: 영수증 발행 부분에서 해당 정보를 입력하세요.  
- Tên loại hoá đơn: Click vào mũi tên để chọn loại hoá đơn mà công ty mình sử dụng.  
영수증 종류 : 화살표를 클릭하여 회사에서 사용하는 영수증 종류를 

선택하세요.  

- Ký hiệu mẫu hoá đơn: Tự cập nhật, người dùng chỉ cần bổ sung thêm ký hiệu mẫu hoá 
đơn của công ty mình. 
영수증 양식: 자동 업데이트, 사용자는 회사의 영수증 기호만 추가하면 됩니다. 

- Bổ sung đầy đủ thông tin vào các ô còn lại.  
나머지 란에서 해당 정보를 입력하세요. 

v Lưu ý: Ngày bắt đầu sử dụng hoá đơn phải lớn hơn ngày phát hành hoá đơn ít nhất 
2 ngày. Nếu thấp hơn phần mềm sẽ tự động báo lỗi 
주의	 :	 	 세금계산서	 사용시작일은	 발행일보다	 2	 일	 이상	 늦어야	 합니다.			
2일보다	빠른	경우,	프로그램에서	자동으로	오류가	발생합니다.		

Bước 3: Click chọn nút “Thêm vào” để lưu dữ liệu. Dữ liệu được lưu sẽ xuất hiện ở 
dòng dưới. 

3단계: "추가"버튼을 클릭하여 데이터를 저장하세요. 저장된 데이터가 하단에 
나타납니다. 

Bước 4: Để chọn mẫu hoá đơn, người dùng nhấn “Chọn mẫu hoá đơn” Giao diện hiện 
ra như sau: 



4단계: 영수증 양식을 선택하려면 “ 영수증 양식” 을 클릭하세요. 다음과 같은 
인터페이스가 나타납니다. 

 
 
- Nhấn “Thêm Vào”, Chọn 1 trong 5 mẫu hoá đơn có sẵn của phần mềm 
“추가” 버튼을 클릭한 다음 소프트웨어에서 사용 가능한 영수증 5가지 양식 중 
하나를 선택하세요. 



 
- Chọn hình ảnh Logo, hình nền. Điền tên Mẫu. Sau đó nhấn Lưu 

로고, 배경, 양식을 선택하고 영수증 양식명을 입력한 다음에 “저장”버튼을 
누르세요. 
- Mẫu đã lưu có thể sử dụng cho những đợt phát hành hoá đơn lần tiếp theo. 

저장 된 영수증 양식은 다음 세금계산서 발행 시 사용할 수 있습니다.  

 
- Sau khi nhấn vào ô chọn “In chuyển dổi”. Click chọn nút “In”. Người dùng có thể in 



trực tiếp hoặc kết xuất PDF để gửi kèm thông báo phát hành hóa đơn tới cơ quan Thuế. 

“세무서 제출용 양식 인쇄” 체크박스를 체크한 후 사용자가 직접 인쇄하거나 PDF 
파일의 양식으로 인쇄하여 전자세금영수증 발행 통지 양식을 세무서에서 같이 
제출합니다.  

 
 
- Sau khi chọn mẫu, nhấn Thực hiện phát hành. Nhấn OK. Hoá đơn đã phát hành không 
thể chỉnh sửa mẫu. 

양식을 선택한 다음 발행 동의을 누르고 “ OK”버튼을 누르세요.  

발행된 영수증 양식은 수정할 수 없습니다.  

 



 
 
1.2 [B] Quản lý hoá đơn  

1.2 [B] 세금영수증 발행 

Nội dung:내용 

Giúp người dùng lập hoá đơn điện tử mới và ký số hoá đơn. 

시용자가 전자 세금영수증 발행 및 전자서명(토큰 사용)을 할 수 있는 메뉴입니다.  

Cách thực hiện: 방법 

Bước 1: Click chọn Nút “Chỉnh sửa”. Sau đó nhấn “Thêm vào”  
1단계: “ 편집” 버튼을 클릭한 다음 “ 추가” 버튼을 누르세요. 
 



 
 
Bước 2: Nhập các thông tin trên hoá đơn cho khách hàng 

2단계 : 세금영수증 내 해당 정보를 입력하세요.  
- Hoá đơn phát hành: Click chọn vào dấu “?” phần mềm sẽ xuất hiện các mẫu hoá đơn 
đã phát hành để người dùng click chọn 
영수증 개시 : "?" 를 클릭하면 소프트웨어에서 사용자가 사용할 수 있는 영수증 
양식이 나타납니다. 
- Ký hiệu mẫu hoá đơn và ký hiệu hoá đơn: Phần mềm tự cập nhật  
일련번호 및 영수증 번호 : 자동으로 업데이트 
- Mã số thuế: Nhấn F1 sẽ xuất hiện danh sách các khách hàng. Người dùng nên nhập 
danh sách khách hàng trước trong phân hệ “ B-D/ Quản lý dữ liệu cơ bản – Quản lý 
khách hàng”. Trường hợp nếu chưa có khách hàng trong danh sách người dùng có thể 
click chọn “Chỉnh sửa” và “Thêm vào” để thêm mới khách hàng 
세금 코드 : F1을 누르면 거래처 목록이 나타납니다. 사용자는 "B-D / 기초 정보 
관리-거래처 관리"에서 거래처 목록을 먼저 입력할 수 있고 아직 입력되지 않은 
거래처의 경우  "편집" 및 "추가"를 클릭하여 신규 고객을 추가하면 됩니다 
-Tên công ty, địa chỉ, email và số điện thoại: Phần mềm tự cập nhật 
거래처명, 주소, 이메일 및 전화번호: 거래처 선택 시자동으로 업데이트됩니다. 
- Hình thức thanh toán: Click chọn vào dấu “       ” phần mềm sẽ xuất hiện các hình thức 
để người dùng click chọn. 
결제 방법: “       “ 클릭하면  사용자 선택할 수 있는 결제방법이 나타납니다.  



- Thuế suất GTGT: Người dùng nhập mức thuế suất GTGT vào, nếu là đối tượng không 
chịu thuế thì không cần nhập chỉ cần click chọn vào ô “Không chịu thuế GTGT” 
부가세: 사용자는 부가세를 입력합니다. 세금이 부과되지 않는 경우 입력 할 
필요가 없고  "부가세 없음"을 클릭하면 됩니다.  
Lưu ý:  
주의: 
+ Chịu thuế 0%: mặt hàng chịu mức thuế suất 0%.  
Ví dụ: Trong kì phát sinh doanh thu là 1.000.000.000 VNĐ thì thuế đầu ra phải nộp là 
1.000.000.000*0% = 0 
부가세 0%: 0%의 세금 부과되는 상품입니다.  

예시 : 당기에 매출이 1.000.000.000동 발생하면 납부해야 되는 매출 세금은 

1.000.000.000* 0% = 0 

+ Không chịu thuế: mặt hàng chịu mức thuế suất không chịu thuế.  
Ví dụ: Trong kì phát sinh doanh thu là 1.000.000.000 VNĐ thì thuế đầu ra phải nộp 
không phát sinh và không được khấu trừ thuế đầu vào .  
세금 없음 : 세금 없는 상품입니다.  

예시 : 당기에 매출이 1.000.000.000동 발생하면 매출 세금이 없으며 매입 

세금은 공제를 받을 수 없습니다.  

+ Không tính thuế: mặt hàng chịu mức thuế suất không tính thuế.  
Ví dụ: Trong kì phát sinh doanh thu 1.000.000.000 VNĐ thì thuế đầu ra phải nộp không 
phát sinh nhưng vẫn được khấu trừ thuế đầu vào 
세금을 계산되지 않음: 세금이 계산되지 않는 상품입니다.  

예시 : 당기에 매출이 1.000.000.000동 발생하면 매출세금이 계산되지 않지만 

매입세금은 공제를 받을 수 있습니다. 

- Nếu là hoá đơn xuất khẩu hoặc nhận tiền bằng ngoại tệ thì click chọn hoá đơn xuất 
khẩu, sau đó nhập tỷ giá. 
수출영수증이거나 외화로 대금을 받은 경우 “ 수출영수증” 체크 박스를 
클릭하세요.  
 



 
 
 
Bước 3: Nhập thông tin hàng hoá trên hoá đơn 
3단계: 세금영수증 내 상표 정보를 입력 

- Tên hàng hoá: Nhấn F1 sẽ xuất hiện danh sách các hàng hoá trong trường hợp công ty 
có số lượng tồn kho, trường hợp nếu chưa có người dùng có thể nhập tay 

상품명: “F1”누르면 사용자가 선택할 수 있는 상품 리스트가 나타납니다. 품목이 
없는 경우 사용자가 수동으로 입력해야 됩니다.  
- Đơn vị tính: Phần mềm tự cập nhật theo tên hàng hoá, nếu tên hàng hoá người dùng 
nhập tay thì phần đơn vị tính cũng nhập tay 
단위명: 프로그램이 품목에 따라 업데이트하며 사용자가 상품명을 수동으로 
입력하면 단위명도 수동으로 입력해야 합니다.  
- Bổ sung đầy đủ thông tin vào các ô còn lại  
나머지 란에 해당 정보를 입력하세요.  



 
 
Bước 4: Click chọn nút “Lưu” để lưu dữ liệu. 
4단계: “ 저장” 버튼을 누르고 정보를 저장하세요.  
 
- Khuyến mãi: Khi người dùng có nhu cầu ghi nhận hàng khuyến mãi không phát sinh doanh thu 
và thuế  
프로모션: 사용자가 매출 및 세금이 발생되지 않은 프로모션을 원하는 경우 체크하여 
사용합니다.  
- Hiện tổng số tiền: Người dùng click chọn để hiện tổng số tiền trên hóa đơn  
총 금액 표시 : 사용자가 클릭하면 세금영수증에 총 금액이 표시됩니다.  
- Hiện tổng số lượng: Người dùng click chọn để hiện tổng số lượng trên hóa đơn  
총 수량 표시 : 사용자가 클릭하면 세금영수증에 총 수량이 표시됩니다.  
- Chiết khấu, giảm giá: Người dùng nhập nội dung và số tiền chiết khấu, giảm giá để lên hóa đơn 
할인 : 사용자가 세금영수증 상 할인 내용 및 금액 표시를 원하는 경우, 내용을 
입력합니다. 



 
 
Bước 5: Sau khi xuất hóa đơn thành công, nếu muốn ký số hóa đơn ngay, người dùng 
chọn “Ký” để ký số cho hóa đơn. 
5단계: 세금영수증 발행한 다음 사용자가 바로 “서명”하려면 “서명”버튼을 
클릭하면 됩니다.  

 



 
- Khi người dùng ký hóa đơn, để ký hóa đơn chương trình sẽ hiện ra cửa sổ Token đã 
đăng ký . Người dùng gắn token vào máy tính sau đó nhấn nút ký, sau khi kiểm tra thông 
tin token và nhấn “OK”  
프로그램은 세금영수증 서명 시 사용자가 등록한 토큰 팝업창을 보여줍니다. 세무 
토큰을 PC에 꽂으신 후 서명 버튼을 누른 후 토큰 정보 확인 후 "OK"를 누르세요.  
 

 
 
 
- Nhập mật khẩu cho chứng thư số đã chọn, ấn “Đăng nhập”, ký số thành công, phần 
mềm sẽ hiện thông báo “Thành công” 
선택한 인증서의 비밀번호를 입력한 다음 “로그인”을 클릭하세요. 서명된다면 
프로그램에 “성공”이라는 창이 나타납니다.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Nhấn “Đóng”.  “OK” 버튼을 누르세요.  
Bước 6: In hoá đơn 
6단계:  
Click chọn nút “In”. Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất: PDF 
“ 인쇄” 버튼을 누르면 사용자가 직접 인쇄하거나 PDF 파일의 양식으로 출력할 
수 있습니다.  

 



 

 
 
Ký số theo danh sách hoá đơn 
영수증 목록에서 서명 
Cách thực hiện방법 
Bước 1: Thực hiện như sau:  
1단계: 다음과 같습니다 
- Tại ngày: Chọn khoảng thời gian mà mình muốn xem 
날짜 :  원하는 기간을 선택하세요.  
- Có 3 mục tiền tệ VND, USD, Cả hai cho người dùng click chọn mục mình cần xem  
통화는 VND, USD, 같이 표시 3가지 항목이 표시됩니다. 
- Click chọn “Tìm kiếm”, phần mềm sẽ xuất hiện tất cả các hoá đơn chưa được ký số 
trong khoảng thời gian cần xem. 
“검색”버튼을 클릭하면 사용자가 선택한 기간 동안 서명되지 않은 모든 
세금영수증이 나타납니다.  



 

 
Bước 2: Sau đó tích chọn những hóa đơn cần ký số: 
Ấn nút “Ký”, thông tin chữ ký số hiện lên, người dùng chọn chữ ký số dùng để ký hóa 
đơn và nhập mật khẩu cho chữ ký số. 
2단계: 그런 다음 서명할 세금영수증 체크박스를 클릭→ “ 서명” 버튼을 클릭 → 
전자서명의 정보가 뜨고나서 서명에 사용할 “전자서명”을 선택 → 비밀번호를 
입력하세요  
 



 
 
 
1.3 [C] Hóa đơn hủy 

1.3 [C] 취소된  세금영수증 

Nội dung: 내용 

Ở phân hệ này giúp người dùng theo dõi các hoá đơn huỷ 

사용자가 취소된 세금영수증을 관리할 수 있는 메뉴입니다.  

Cách thực hiện:방법 

Bước 1: Click chọn Nút “Chỉnh sửa”. Sau đó nhấn “Thêm vào” 

1단계: “ 편집” 버튼을 클릭한 다음 “ 추가” 버튼을 누르세요.  



 

Bước 2:  Nhập thông tin hoá đơn huỷ 
2단계: 취소된 세금영수증의 정보를 입력 
- Phát hành hoá đơn: Click chọn vào dấu “?”, phần mềm sẽ xuất hiện các mẫu hoá đơn 
đã phát hành để người dùng click chọn 
영수증 개시 : "?" 를 클릭하면 소프트웨어에서 사용자가 클릭할 수있는 영수증 
양식이 나타납니다. 
- Ký hiệu mẫu hoá đơn và ký hiệu hoá đơn: phần mềm tự cập nhật 
일련번호 및 영수증 번호 : 자동으로 업데이트 
- Bổ sung đầy đủ thông tin vào các ô còn lại 
나머지 란에서 해당 정보를 입력하세요. 
Bước 3: Click chọn nút “Thêm vào” để lưu dữ liệu. Dữ liệu được lưu sẽ xuất hiện ở 
dòng dưới 
3단계: “ 편집” 버튼을 클릭하여 데이터를 저장하세요. 저장된 데이터는 하단에 
나타납니다.  

 
 
 
 
 
 
 



 
 
1.4 [D] Danh sách hoá đơn 

1.4 [D] 세금영수증 총현황 

Nội dung:내용 

Giúp người dùng có thể xem tất cả các hoá đơn đã ký điện tử. Gửi email và SMS cho 

khách hàng. Lập hóa đơn điều chỉnh, hóa đơn thay thế, hóa đơn xóa bỏ.  

사용자가 서명된 총 세금영수증을 볼 수 있으며 고객께 메일, SMS을 통해 발행된 

영수증 전송, 세금영수증 조정, 세금영수증 대체, 영수증 취소 발행이 가능합니다. 

Cách thực hiện:방법 

Bước 1: 1단계: 

Tại ngày: Chọn khoảng thời gian mà mình muốn xem 

날짜:   원하는 기간을 선택하세요.  
- Có 3 mục tiền tệ VND, USD, Cả hai cho người dùng click chọn mục mình cần xem  
통화는 VND, USD, 같이표시 3가지 항목이 있습니다.  
- Click chọn “Tìm kiếm”, phần mềm sẽ xuất hiện tất cả các hoá đơn đã được ký số trong 
khoảng thời gian cần xem. 
“검색”버튼을 클릭하면 사용자가 선택한 기간 동안 서명된 모든 세금영수증이 



나타납니다. 

 
 
Bước 2: Kích double hoá đơn. Chọn tab “Thông tin vận chuyển” 

2단계: 세금영수증에 더블 클릭한 후 “전송 정보” 탭을 선택하세요 

Điền email, số điện thoại để gửi mail. Sau đó nhấn “Gửi mail”. “Gửi SMS” cho khách 

hàng 

메일, 전화번호 정보를 입력한 다음 “ 이메일 보내기” “ SMS 보내기”를 

클릭하세요.  



 
 
Trường hợp gửi Email theo list hoá đơn 

세금영수증  리스트별 메일로 전송  

Chọn những hóa đơn chưa gửi mail, người dùng tích chọn vào những hóa đơn muốn gửi 

rồi ấn nút “Gửi mail” 

전송되지 않은 세금영수증을 선택 전송할 세금영수증의 체크 박스를 클릭한 후 

“이메일 보내기” 버튼을 누르세요.  



 
Lịch sử gửi mail 이메일 기록 

- Với những hóa đơn đã gửi, người dùng có thể theo dõi lịch sử gửi mail 

사용자가 전송한 세금영수증 기록을 관리할 수 있습니다.  

 

+ Danh sách Hoá đơn đã gửi email 

+세금계산서 전송내역 

 

+ Danh sách Hoá đơn gửi lỗi 

+ 세금계산서 전송 오류내역 

 

 



 
 
Bước 3: In hoá đơn 

3단계: 세금영수증 인쇄 

Click chọn nút “In”. Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất: PDF 

“ 인쇄” 버튼을 클릭하면 사용자가 직접 인쇄하거나 PDF 파일의 양식으로 출력 

가능합니다.  

 
 
 
 



 
 
Lập hóa đơn điều chỉnh, hóa đơn thay thế, hóa đơn hủy 

수정 세금영수증, 대체 세금영수증, 취소 세금영수증 생성 

Nội dung:내용 

Trong trường hợp hóa đơn đã ký số mà phát hiện ra hóa đơn có sai sót, người dùng tiến 

hành xử lý hóa đơn theo đúng quy đinh, có 3 hình thức xử lý hóa đơn: điều chỉnh, thay 

thế và hủy. 

서명 된 세금영수증의 실수를 발견한 경우, 사용자는 규정에 따라 세금영수증을 

처리해야하며, 세금영수증 처리 방법은  조정, 교체 및 취소의 세 가지 형태가 

있습니다. 

Lập hóa đơn điều chỉnh 

세금영수증 수정 

Cách thực hiện:방법 

Bước 1: Vào menu “Danh sách hoá đơn”, chương trình sẽ hiện ra danh sách các hóa 

đơn đã lập trước đây, người dùng chọn hóa đơn cần điều chỉnh bằng cách kích chuột hai 

lần vào hóa đơn 

1단계: “ 세금영수증 총현황” 메뉴에 들어가면 발행된 세금영수증이 나타납니다. 



사용자가 조정할 세금영수증을 더블 클릭하세요.  

Bước 2: Trên giao diện hóa đơn mở ra, người dùng chọn nút “Xử lý hoá đơn” 

2단계: 사용자는 열린 세금영수증에 "세금영수증 수정"버튼을 클릭하세요.  

 
- Chương trình sẽ hiển thị một bảng nhỏ, người dùng chọn Điều chỉnh 
이어서 창이 나타나고 사용자는 “ 수정” 버튼을 선택합니다. 



 
 
 
Bước 3: Nhấn “In điều chỉnh” để lập biên bản điều chỉnh hoá đơn. 
3단계: 세금영수증 수정 문서를 작성하려면 “수정 문서 내보내기” 버튼을 
클릭하세요.  

 



 
Nhập thông tin lý do điều chỉnh, nhấn “Xuất file word”. Sau đó nhấn “Đóng” 
수정 사유를 작성하고 “ 워드파일 내보내기” 버튼을 누른 후 “ 종료” 버튼을 
누르세요.  

 

  
Bước 4: Nhấn “Xử lý hoá đơn” -> Chọn OK  
4단계: “ 세금영수증 처리” 버튼을 클릭한 다음에 “ OK” 를 선택하세요. 



 
 
Bước 5: Có 2 hình thức điều chỉnh hóa đơn: điều chỉnh tăng giảm và điều chỉnh thông 
tin. Tùy vào trường hợp sai sót mà người dùng lựa chọn hình thức xử lý cho phù hợp. 
5단계: 세금영수증 증가/감소 및 정보 조정의 두 가지 형태가  있습니다. 오류의 
경우에 따라 사용자는 적절한 처리 형태를 선택하세요.  

 



Đối với điều chỉnh tăng giảm 

증가/감소 조정 경우 

Người dùng chọn hàng từ hóa đơn gốc, chương trình sẽ mở ra một danh sách hàng hóa, 

người dùng chỉ cần trỏ chuột vào mặt hàng mình muốn điều chỉnh tăng hoặc giảm, sau 

đó ấn nút để đưa từng mặt hàng sang danh sách cần chỉnh sửa, ấn để đưa tất cả danh 

sách hàng, ấn để trả về mặt hàng không cần điều chỉnh, ấn để trả lại tất cả các mặt hàng, 

sau đó ấn “Xác nhận”. 

사용자는 원본 세금영수증에서 상품을 선택하고 프로그램에서 품목을 엽니다. 

사용자는 단순히 증가 또는 감소를 조정하려는 항목을 마우스로 클릭하고 오른쪽 

화살표를 눌러 각 상품을 목록으로 가져옵니다, 그 아래 오른쪽 화살표를 눌러 

모든 품목을 가져옵니다.  

왼쪽 화살표를 눌러 조정 하지 않은 상품을 반환하고 그 아래 왼쪽 화살표를 눌러 

모든 상품을 반환한 다음 "확인"을 누르세요.  

 
Sau khi đã chọn xong mặt hàng, người dùng nhập số lượng, số tiền hàng cần điều chỉnh, 
sau đó ấn nút “Lưu” để lưu hóa đơn rồi ký số cho hóa đơn. 
상품을 선택한 후, 사용자는 수량, 조정할 상품의 수량을 입력한 다음 "저장" 
버튼을 눌러 세금영수증을 저장하고 “ 전자서명”을 하세요.  



 
 
Đối với hóa đơn điều chỉnh thông tin 
세금영수증 정보 변경 경우 
Người dùng chọn “Điều chỉnh thông tin” -> Người dùng nhập nội dung cần điều chỉnh 
-> Sau đó nhấn “Lưu” 
사용자는 “ 정보 변경”버튼을 선택→ 변경할 내용을 입력한 다음 “ 저장” 버튼을 
클릭하세요. 



 
  
 
Lập hóa đơn hủy 
세금영수증 취소 발행 
Bước 1: Vào menu “Hóa đơn điện tử”, chọn “Danh sách hóa đơn”, chương trình sẽ 
hiện ra danh sách hóa đơn, người dùng chọn mở chi tiết hóa đơn cần hủy. 
1단계: “ 세금영수증 총현황” 메뉴에 들어가면 발행된 세금영수증이나타납니다. 

사용자가 조정할 세금영수증을 더블 클릭하세요.  

Bước 2: Trên giao diện hóa đơn mở ra, người dùng chọn nút “Xử lý hoá đơn” Chương 
trình sẽ hiển thị một bảng nhỏ, người dùng chọn Hủy và nhấn nút “Xử lý hoá đơn”. 
2단계: 사용자는 열린 세금영수증에   "세금영수증 수정"버튼을 클릭하세요 

이어서 창이 나타나고 사용자는 “ 취소” 버튼을 선택한 후 “세금영수증 
수정”버튼을 클릭하세요.   
 



 
Bước 3: Sau khi chọn xong, chương trình sẽ tự động lập một hóa đơn xóa bỏ có đầy đủ 
thông tin của hóa đơn mà người dùng muốn xóa.  
선택하면 프로그램에서 사용자가 취소하려는 세금영수증의 전체 정보가 포함된 
취소 세금영수증을 자동으로 발행합니다.  
Lưu ý: khi lập hóa đơn hủy các thông tin sẽ được tự động nhập từ hóa đơn gốc và không 
thể chỉnh sửa được, nên sau khi chọn xong hóa đơn, người dùng chỉ cần kích nút “Xử 
lý” và ký số như quy trình bình thường 
주의 : 세금영수증을 취소하면 원본 세금영수증에서 정보가 자동으로 입력되어 
따로 편집 할 수 없으므로 세금영수증을 선택한 후에는 "저장"버튼을 클릭하고 
“전자서명”만 하면 됩니다. 
 
 
Lập hóa đơn thay thế 
세금영수증 대체 경우 
Bước 1: Vào menu “Hóa đơn điện tử”, chọn “Danh sách hóa đơn”, chương trình sẽ 
hiện ra danh sách hóa đơn đã lập trước đây, người dùng chọn hóa đơn cần thay thế bằng 
cách kích chuột hai lần vào hóa đơn hoặc trỏ chuột vào hóa đơn rồi nhấn nút “Chọn” 
1단계: “ 전자 세금영수증” 메뉴에 들어가서 “세금영수증 총현황”을 선택하면 

발행된 세금영수증이 나타납니다. 사용자가 대체할 세금영수증을 더블 

클릭하세요 

Bước 2: người dùng nhấn vào nút “Xử lý Hoá đơn”. Chương trình sẽ hiển thị một bảng 



nhỏ, người dùng chọn Thay thế và nhấn nút Xử lý. 
2단계: 사용자는 열린 세금영수증에  "세금영수증 수정"버튼을 클릭하세요 

이어서 창이 나타나고 사용자는 “대체” 버튼을 선택한 후 “ 세금영수증 
수정”버튼을 클릭하세요.   
 

 
 
Bước 3: Các thông tin về đối tác và hóa đơn đã được tự động nhập theo hóa đơn gốc, 
người dùng chỉ cần nhập mặt hàng cần thay thế sau đó ấn “Lưu” và ký số như quy trình 
bình thường 
3단계: 거래처 및 세금영수증 정보는 원본 세금영수증에 따라 자동으로 
입력되므로 사용자는 교체 할 상품만 입력한 다음 "저장"을 누르고 
“ 전자서명”하면 됩니다.  
 



 
 
 
1.5 [E] Báo cáo tình hình sử dụng hoá đơn 
1.5 [E]	세금영수증	발급현황표	
Nội dung:내용 
Giúp người dùng theo dõi tình hình sử dụng hoá đơn.  
사용자가 세금영수증 발급	총현황을	관리할	수	있습니다.		
Cách thực hiện방법 
- Tại ngày: Chọn khoảng thời gian mà mình muốn xem 
날짜 : 원하는 기간을 선택하세요. 
- Muốn kết xuất ra file thì Click chọn nút “In”. 
파일로 출력하려면 “ 인쇄” 버튼을 클릭하세요. 
 



 
 
1.6 [F] Mẫu hoá đơn 
1.6 [F] 세금계산서 양식 
Nội dung:내용 
Giúp người dùng tạo mẫu hoá đơn.  
사용자가 세금영수증 양식을 생성할 수 있는 메뉴입니다.  
Cách thực hiện:방법 
Bước 1: Click chọn Nút “Chỉnh sửa”. Sau đó chọn “Thêm vào” 
1단계: “ 편집” 버튼을 클릭한 다음에 “ 추가”버튼을 선택하세요.  
 



 
 
Bước 2: Thao tác tương tự bước Chọn mẫu hoá đơn ở menu L_A 
2단계: 작업은 L_A 메뉴에서 세금영수증 양식 선택 방법과 동일합니다. 

 


