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LẬP VÀ PHÁT HÀNH HÓA ĐƠN 

 

Bước 1: đăng nhập vào trang sử dụng hóa đơn điện tử D-Invoice https://truycap.d-

invoice.vn theo tài khoản người dùng 

 

Vào chức năng Nghiệp vụ hóa đơn -> Lập hóa đơn 

 

Bước 2: nhập liệu thông tin hóa đơn 
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Nhấn biểu tượng  để tìm khách hàng đã có sẵn trong danh sách, trong trường 

hợp khách hàng không có sẵn, có thể nhập trực tiếp thông tin khách hàng ở màn 

hình nhập hóa đơn: 

Thông tin phần tiêu đề: 

1) Mã số thuế: nhập thông tin theo đúng định dạng 0123456789 hoặc 

0123456789-001 (mã số thuế sẽ được kiểm tra đúng nguyên tắc quy định 

của CQ thuế) 

TH khách lẻ không có MST, vui lòng điền đủ thông tin Tên khách hàng và 

Địa chỉ 

2) Khách hàng: tên khách hàng thể hiện trên hóa đơn 

3) Địa chỉ: địa chỉ khách hàng thể hiện trên hóa đơn 

4) Email: điền địa chỉ email nhận hóa đơn, sau khi phát hành thông tin hóa 

đơn sẽ được gửi đến địa chỉ email này 

5) Người mua: nhập thông tin người mua hiển thị trên hóa đơn 

6) Ghi chú: tùy chọn 

7) Tiền tệ/Tỷ giá: chọn loại tiền tệ và tỷ giá của hóa đơn 

8) Thuế suất: chọn loại thuế suất (lưu ý đối với loại hóa đơn 1 thuế suất thì 

cần tick chọn vào ô Một thuế suất) 

9) Hình thức thanh toán: điền hình thức thanh toán 

Thông tin chi tiết hàng hóa dịch vụ: 

Chọn loại HHDV đã khai báo trong danh mục, chương trình sẽ hỗ trợ lấy các thông 

tin đã khai báo sẵn tại danh mục Hàng hóa dịch vụ 

1) Mã HHDV: chọn từ danh mục hoặc điền thông tin Hàng hóa dịch vụ 

2) Tên HHDV: điền thông tin Hàng hóa dịch vụ 

3) ĐVT: điền thông tin đơn vị tính 

4) Đơn giá: điền đơn giá bán 

5) Thành tiền: chương trình tự động tính thành tiền theo số lượng và đơn giá 

6) Giảm giá: điền thông tin giảm giá 

7) % Thuế: đối với loại hóa đơn 1 thuế suất thì trường này được tự động lấy 

theo loại thuế suất đã chọn ở phần tiêu đề 

8) Tiền thuế: tiền thuế được tính theo thuế suất, có thể chỉnh sửa lại 

9) Tổng: tổng tiền được tự động tính 

10) KM: Chọn loại nghiệp vụ của dòng Khuyến mại hoặc Giảm giá 

11) Ẩn SL: tick chọn trong trường hợp muốn ẩn số lượng khi xuất hóa đơn cho 

loại Dịch vụ 

Sau khi điền xong thông tin nhất nút  
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Bước 3: xem trước Hóa đơn 

Trước khi phát hành có thể xem trước bản hiển thị của hóa đơn 

 

Khi hóa đơn được hiển thị, có thể thực hiện In, Lưu hoặc xuất hóa đơn ra file Excel 
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Bước 4: phát hành Hóa đơn 

Trước khi phát hành Hóa đơn có thể thực hiện Sửa hoặc Xóa 

Để phát hành hóa đơn có thể thực hiện tại Màn hình chi tiết thông tin hóa đơn 

hoặc tại chức năng Phát hành hóa đơn (phát hành nhiều hóa đơn cùng lúc) 

 

 

Để phát hành hóa đơn cần lưu ý đã thực hiện cài đặt phần mềm ký số SignerClient 

và tiến hành khai báo thông tin kết nối và liên kết chữ ký số (Vui lòng xem chi tiết 

hướng dẫn Cài đặt phần mềm ký số) 
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Khi ký phát hành thành công thì trên website và phần mềm Chữ ký số hiện thị 

thông báo. Trong lúc này email hóa đơn được tự động gửi email đến cho khách 

hàng. 

Bước 5: gửi lại email hóa đơn 

Trong trường hợp muốn gửi lại email hóa đơn có thể vào chức năng Thư thông 

báo, chọn và gửi lại email hóa đơn 
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