
HƯỚNG DẪN THÔNG BÁO PHÁT HÀNH 
Mọi thông tin, vướng mắc cần hỗ trợ bạn vui lòng gọi hotline 18008000 nhánh 1  

hoặc gửi mail về vtt_cskhdn@viettel.com.vn để được hỗ trợ thêm 

A.TBPH hóa đơn điện tử 

Bước 1: Cập nhật thông tin doanh nghiệp bổ sung thông tin người đại diện pháp luật 

Doanh nghiệp thực hiện cập nhật các thông tin liên quan đến người đại diện pháp luật tại 

menu Quản lý phát hành/Khởi tạo thông tin doanh nghiệp/ Tab Cập nhật thông tin chính 

Các thông tin cần cập nhật bổ sung bao gồm: 

Tên người đại điện  

Điện thoại 

Ngày sinh 

Giới tính 

Sau khi chỉnh sửa thông tin khách hàng bấm “Cập nhật” để lưu lại thông tin. 

 

Bước 2: Thêm mới mẫu hóa đơn 

Người dùng thực hiện khai báo loại hóa đơn tại menu Quản lý phát hành > Khởi tạo thông tin doanh 

nghiệp > Chọn mục Quản lý mẫu hóa đơn > Chọn nút Thêm mới > Chọn đăng ký theo NĐ 70. 

mailto:vtt_cskhdn@viettel.com.vn


 

Bước 3: Chọn mẫu hóa đơn 

Người dùng thực hiện chọn mẫu hóa đơn để sử dụng  

Chọn loại hóa đơn sẽ sử dụng: Ví dụ Nghị định 123 – Hóa đơn bán hàng khởi tạo từ máy tính tiền. 

Sau đó chọn mẫu hóa đơn trong danh sách mẫu chuẩn trên hệ thống. 

Nhập tên mẫu hóa đơn 

Cài đặt Logo, watermark, QR code hiển thị trên hóa đơn (nếu có) 

 

 

 



Bước 4: Khai báo ký hiệu hóa đơn 

Người dùng thực hiện khai báo ký hiệu hóa đơn sẽ sử dụng cho hệ thống tại menu Quản lý phát hành 

> Quản lý ký hiệu hóa đơn > Chọn nút Thêm mới 

Chọn mẫu hóa đơn đã khởi tạo ở bước 3 

Nhập kí hiệu hóa đơn theo đúng quy định của TT hướng dẫn hiện hành. (đến trước thời điểm 

01/06/2025 là Điều 4. Ký hiệu mẫu số, ký hiệu hóa đơn, tên liên hóa đơn - Thông tư 78) 

 

Bước 5: Lập thông báo phát hành 

Người dùng thực hiện Lập thông báo phát hành tại menu Quản lý phát hành > Lập thông báo phát 

hành > Chọn Lập thông báo phát hành 

Đối với đối tượng chuyển sang sử dụng hóa đơn MTT, lưu ý chọn Hình thức đăng ký là “Thay đổi 

thông tin”, Hình thức hóa đơn có tích chọn “Có mã từ máy tính tiền”. 

Người dùng tích chọn những loại hóa đơn sử dụng. 

Người dùng chọn mẫu số, ký hiệu hóa đơn sử dụng bằng cách chọn “Chọn mẫu số, ký hiệu hóa đơn 

sử dụng”. Chọn mẫu số, ký hiệu đã thêm mới ở bước 3, bước 4. 

Tổ chức cung cấp dịch vụ và thông tin đơn vị truyền nhận ngầm định là Viettel, nếu không dùng nhà 

cung cấp khác thì để trống. 

Thông tin đơn vị hạch toán phụ thuộc cần cấp quyền tra cứu hóa đơn/ Đề nghị tạm ngừng dịch vụ hóa 

đơn, điện tử/ Đăng ký tích hợp hóa đơn điện tử với chứng từ điện tử: Nếu không có nhu cầu thì để 

trống 

Chọn “Ghi lại” để lưu lại Thông báo phát hành. 



 



Bước 6: Gửi cơ quan thuế thông báo phát hành 
Người dùng thao tác gửi cơ quan thuế  thông báo phát hành tại menu Quản lý phát hành > Lập thông 

báo phát hành > Tại Thông báo phát hành có trạng thái là Dự thảo hoặc Từ chối phê duyệt, chọn icon 

Gửi cơ quan thuế 

 

Hệ thống Hóa đơn điện tử sẽ tích hợp trực tiếp với cơ quan thuế, sau khi Thuế phê duyệt và gửi lại 

thông báo, hệ thống sẽ chuyển trạng thái của thông báo phát hành sang Hoạt động 

Nếu CQT đồng ý phê duyệt, TBPH sẽ chuyển sang trạng thái và người dùng có thể sử 

dụng mẫu hóa đơn 

Nếu CQT từ chối, TBPH chuyển trạng thái , người dùng có thể xem lý do từ chối ở  

 

B.TBPH chứng từ điện tử:  
Ở Menu Quản lý phát hành > Khởi tạo thông tin doanh nghiệp > Chọn mục Quản lý mẫu hóa đơn > 

Chọn nút Thêm mới > Chọn đăng ký chứng từ. 



 

Bước 1: Khuyến khích (Không bắt buộc) cập nhật thông tin doanh nghiệp bổ sung 

thông tin người đại diện pháp luật  

Doanh nghiệp thực hiện cập nhật các thông tin liên quan đến người đại diện pháp luật tại 

menu Quản lý phát hành/Khởi tạo thông tin doanh nghiệp/ Tab Cập nhật thông tin chính 

Các thông tin cần cập nhật bổ sung bao gồm: 

Tên người đại điện  

Điện thoại 

Ngày sinh 

Giới tính 

Sau khi chỉnh sửa thông tin khách hàng bấm “Cập nhật” để lưu lại thông tin. 



 

Bước 2: Thêm mới mẫu chứng từ 

Người dùng thực hiện khai báo loại chứng từ tại menu Quản lý phát hành > Khởi tạo thông tin doanh 

nghiệp > Chọn mục Quản lý mẫu hóa đơn > Chọn nút Thêm mới > Chọn đăng ký theo NĐ 70. 

 

Bước 3: Chọn mẫu chứng từ 

Người dùng thực hiện chọn mẫu chứng từ để sử dụng  

Chọn loại chứng từ sẽ sử dụng: Ví dụ Nghị định 70 – Chứng từ điện tử khấu trừ thuế TNCN. Sau đó 

chọn mẫu chứng từ trong danh sách mẫu chuẩn trên hệ thống. 

Nhập tên mẫu hóa đơn 

Cài đặt Logo, watermark, QR code hiển thị trên chứng từ (nếu có) 



 

 

 

Bước 4: Khai báo ký hiệu chứng từ 

Người dùng thực hiện khai báo ký hiệu chứng từ sẽ sử dụng cho hệ thống tại menu Quản lý phát hành 

> Quản lý ký hiệu hóa đơn > Chọn nút Thêm mới 

Chọn mẫu chứng từ đã khởi tạo ở bước 3 

Nhập kí hiệu chứng từ theo đúng quy định của TT hướng dẫn hiện hành. Cụ thể: 

QĐ1271 /QĐ-CT ngày 30 tháng 05 năm 2025 quy định:  

- Ký hiệu chứng từ khấu trừ thuế thu nhập cá nhân gồm 06 ký tự gồm cả chữ viết và chữ số được quy 

định như sau: 

+ Hai chữ đầu “CT/” là chữ viết tắt của chứng từ; 

+ Hai ký tự tiếp theo là hai (02) chữ số Ả rập thể hiện năm lập chứng từ khấu trừ thuế TNCN điện 

tử được xác định theo 2 chữ số cuối của năm dương lịch. 

+ Chữ cuối là chữ “E” thể hiện hình thức chứng từ là điện tử 

Ví dụ: CT/25E: Chứng từ khấu trừ thuế TNCN điện tử lập và cấp cho NNT trong năm 2025. 

 



 

Bước 5: Lập thông báo phát hành 

Người dùng thực hiện Lập thông báo phát hành tại menu Quản lý phát hành > Lập thông báo phát 

hành > Chọn Lập thông báo phát hành 

Người dùng tích chọn loại chứng từ sử dụng. 

Người dùng chọn mẫu số, ký hiệu chứng từ sử dụng bằng cách chọn “Chọn mẫu số, ký hiệu hóa đơn 

sử dụng”. Chọn mẫu số, ký hiệu đã thêm mới ở bước 3, bước 4. 

Chọn “Ghi lại” để lưu lại Thông báo phát hành. 

Bước 6: Gửi cơ quan thuế thông báo phát hành 
Người dùng thao tác gửi cơ quan thuế  thông báo phát hành tại menu Quản lý phát hành > Lập thông 

báo phát hành > Tại Thông báo phát hành có trạng thái là Dự thảo hoặc Từ chối phê duyệt, chọn icon 

Gửi cơ quan thuế 

 

Hệ thống Hóa đơn điện tử sẽ tích hợp trực tiếp với cơ quan thuế, sau khi Thuế phê duyệt và gửi lại 

thông báo, hệ thống sẽ chuyển trạng thái của thông báo phát hành sang Hoạt động 

Nếu CQT đồng ý phê duyệt, TBPH sẽ chuyển sang trạng thái và người dùng có thể sử 

dụng mẫu hóa đơn 

Nếu CQT từ chối, TBPH chuyển trạng thái , người dùng có thể xem lý do từ chối ở  
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