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1 Tổng quan 

1.1 Mục đích 

Hướng dẫn người dùng EGAS thực hiện các nghiệp vụ khi áp dụng hình thức phát hành 

hóa đơn điện tử của từng cửa hàng sử dụng EGAS. 

1.2 Phạm vi tài liệu 

Bao gồm các nghiệp vụ: 

- Phân quyền sử dụng E-invoice 

- Danh mục từ điển 

o Hình thức phát hành hóa đơn  

o Seri hóa đơn điện tử  

o Danh mục khách hàng 

o Chữ ký số theo  cửa hàng 

o Gán dải seri dự phòng 

- Đồng bộ khách hàng E-Invoice  

- Phát hành chứng từ hóa đơn  

o 401 - Xuất hóa đơn thu tiền mặt 

o 411 - Bán công nợ kiêm xuất hóa đơn 

o 490 - Hóa đơn chốt ca - từng phần 

o D1 - Hóa đơn dịch vụ cửa hàng 

o D10 - Hóa đơn dịch vụ cửa hàng - công nợ 

o IV1 - Xuất hóa đơn sau tại CH 

- In hóa đơn  

- Hủy hóa đơn  

- Xử lý sự cố   

o Xử lý sự cố tại ca bán hàng 

o Xử lý sự cố chung toàn cửa hàng 

- Khai thác báo cáo 
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1.3 Các thuật ngữ và viết tắt 

 

Thuật ngữ, kí hiệu Ý nghĩa 

Petrolimex Tập đoàn xăng dầu Việt Nam 

EGAS Phần mềm quản lý cửa hàng bán lẻ xăng dầu 

E-INVOICE Hệ thống hóa đơn điện tử  

VP Khối văn phòng quản lý cửa hàng trực thuộc 

CHXD Cửa hàng xăng dầu 

CN Chi nhánh 

XN Xí nghiệp 

CHT Cửa hàng trưởng cửa hàng  

HDTT Hóa đơn truyền thống 

HDDT Hóa  đơn điện tử 

HDCD Hóa  đơn chuyển đổi 

GTGT Giá trị gia tăng 



Trang  5 /25 

 

 

 

2 Phân quyền 

- Mục  đích: Dùng để phân quyền  khai thác các chức năng quản  lý hóa đơn điện tử 

cho người dùng văn phòng. 

- Đối tượng sử dụng: Cán  bộ tin học tại văn phòng các công ty/ chi nhánh/ xí nghiệp. 

- Cách thực hiện: Vào menu  Hệ thống  Quản trị hệ thống  Users 

Người dùng nhấn nút “Thêm” tại tDB “User to Access Grp Assignment”, chọn nhóm 

“EINV - E-Invoice”.  Kích chọn nút “Lưu”  để lưu lại thống tin. 
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3 Từ điển  

3.1 Danh mục Hình thức phát hành hóa đơn  

- Mục đích: Dùng để định nghĩa hình thức phát hành hóa đơn của từng điểm sử dụng 

chương trình EGAS. Mỗi cửa hàng sẽ được VPCTY/CN/XN khai báo hình thức phát 

hành hóa đơn. 

- Đối tượng sử dụng: Cán bộ nghiệp vụ tại văn phòng các công ty/chi nhánh/xí nghiệp. 

- Cách thực hiện: Vào menu Hệ thống -> E-invoice -> Cấu hình-> Hình thức 

phát hành hóa đơn. 

 Người dùng kích chọn nút ”Thêm” cập nhật các thông tin: Cửa hàng xăng dầu, hình 

thức phát hành hóa đơn. Kích chọn nút “Lưu” để lưu lại thông tin. 

 

3.2 Danh mục Seri hóa đơn điện tử 

- Mục đích: Dùng để định nghĩa serie hóa đơn theo từng loại nghiệp vụ. Thông tin mẫu 

số/ Seri hóa đơn được khai báo theo từng cửa hàng của mỗi công ty, thông tin này sẽ 

được EGAS gửi kèm khi gửi yêu cầu tạo hóa đơn điện tử lên hệ thống E-Invoice. 

- Đối tượng sử dụng: Cán bộ nghiệp vụ tại văn phòng các công ty/chi nhánh/xí nghiệp. 

- Cách thực hiện: Vào menu Hệ thống -> E-invoice -> Cấu hình-> Seri hóa đơn điện 

tử. 

Người dùng kích chọn nút ”Thêm” cập nhật các thông tin: Seri, mẫu hóa đơn, cửa 

hàng, loại giao dich, Loại để default = 1. Kích chọn nút “Lưu” để lưu lại thông tin. 

 

- Gán mẫu số Seri cho các mã nghiệp  vụ xuất hàng hóa và giao hóa đơn ngay trong ca 

bán hàng dải DA 

 Chứng từ 401 - Xuất hóa đơn thu tiền mặt 

 Chứng từ 411 - Bán công nợ kiêm xuất hóa đơn 

 Chứng từ D1 - Hóa đơn dịch vụ cửa hàng 

 Chứng từ D10 - Xuất hóa đơn dịch vụ khách công nợ 
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- Gán mẫu số Seri cho các mã nghiệp vụ xuất hàng hóa và giao hóa đơn sau ca bán 

hàng dải DB 

 Chứng từ 490 - Hóa đơn chốt ca từng phần 

 Chứng từ IV1 - Xuất hóa đơn sau - công nợ 

 Các trường hợp đặc biệt:  

o Đã phát sinh ca mới, mở lại ca trước đó phát hành bổ sung hóa đơn. 

o Khi ngày chứng từ khác ngày phát hành hoặc ngày xử lý sự cố 

3.3 Danh mục Khách hàng công ty 

- Mục đích: Cập nhật danh sách khách hàng ký hợp đồng với công ty. 

- Đối tượng sử dụng: Cán bộ nghiệp vụ tại văn phòng các công ty/chi nhánh/xí nghiệp. 

- Cách thực hiện: Vào menu Hệ thống -> Dm Công ty -> Khách hàng công ty 

Người dùng kích chọn nút ”Thêm” cập nhật các thông tin của khách hàng. Cập đầy 

đủ địa chỉ Mail của khách hàng. Kích chọn nút “Lưu” để lưu lại thông tin. 

 

 

Chú ý: 

Nhập địa chỉ Mail của khách để E-Invoice gửi thông báo về hóa đơn mới phát hành 

cho khách qua mail mà khách hàng đăng ký. 

 Tra cứu thông tin khách hàng 

Trường hợp khách hàng quên tài khoản đăng nhập vào Portal nhân viên cửa 

hàng, cửa hàng trưởng có thể vào tra cứu thông tin khách theo cách sau: 

Menu Hệ thống -> Dm Công ty -> Khách hàng công ty 

Tìm đến khách cần tra cứu, chương trình lưu mã tra cứu tại cột Kh-EInvoice
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Chú ý:  

Sau khi thêm mới hoặc sửa thông tin khách hàng chương trình sẽ sinh ra Mã Tra cứu 

Kh – Einvoice. 

3.4 Danh mục  “Chữ ký số theo cửa hàng” 

- Mục đích: Dùng để khai báo Mã số thuế và các tham số tương ứng cho Cửa hàng có 

Mã số thuế khác với Mã số thuế công ty. Mỗi CH sử dung Mã số thuế riêng biệt sẽ 

được khai báo một dòng trong danh mục. Mỗi cửa hàng sẽ được VPCTY/CN/XN 

khai báo hình thức phát hành hóa đơn. 

- Đối tượng sử dụng: Cán bộ nghiệp vụ tại văn phòng các công ty/chi nhánh/xí nghiệp. 

- Cách thực hiện: Vào menu Hệ thống -> E-invoice -> Cấu hình-> Chữ ký số theo 

cửa hàng. 

 Người dùng kích chọn nút”Thêm” cập nhật các thông tin: Mã số thuế, AccountName, 

Account Pass, UserName, UserPass, Cửa hàng xăng dầu. Toàn bộ các CH trực thuộc 

công ty phải được khai báo trong danh mục này, nếu mã CHXD để trống tương đương 

với khai báo cho tất cả CH. Kích chọn nút “Lưu” để lưu lại thông tin. 

 

Chú ý: 

- Nếu giá trị cột CHXD để trống, chữ ký số này sẽ áp dụng cho toàn bộ cửa hàng. 

3.5 Danh mục “Gán dải seri dự phòng” 

- Mục đích: Dùng để khai báo Seri hóa đơn dự phòng, khi seri hóa đơn đang phát hành 

hết số chương trình sẽ tự động chuyển dải.  

- Đối tượng sử dụng: Cán bộ nghiệp vụ tại văn phòng các công ty/chi nhánh/xí nghiệp. 

- Cách thực hiện: Vào menu Hệ thống -> E-invoice -> Cấu hình-> Gán dải seri dự 

phòng 

Nhập thông tin “Seri (xử lý sự cố)” – nếu có và “Seri (dự phòng)”. Kích chọn nút 

“Lưu” để lưu lại thông tin. 
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Chú ý: 

- Mỗi dải Seri – Mẫu hóa đơn đang sử dụng sẽ tồn tại trong danh mục  ở cột 

“Seri  (hiện tại)”, Mẫu hóa đơn. 

-  “Seri  (dự phòng)” là   seri hóa đơn sẽ dùng để  thay thế khi dải cũ hết số.  
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4 Đồng bộ khách hàng lên E-Invoice 

- Mục đích: Đồng bộ danh mục khách hàng lên hệ thống E-Invoice gồm 2 tình huống: 

 Gửi từng khách: Mỗi khi khách hàng mới được tạo mới, chỉnh sửa trên EGAS. 

 Gửi đồng loạt: cho các khách hàng chưa được gửi lên E-Invoice (gửi các 

khách hàng cũ khi bắt đầu triển khai E-Invoice/ hoặc khách hàng tạo mới bị 

lỗi từ lần gửi trước) 

- Đối tượng sử dụng: Cán bộ nghiệp vụ tại văn phòng các công ty/chi nhánh/xí nghiệp 

- Các thực hiện: Vào menu Hệ thống -> E-invoice -> Đồng bộ khách hàng – E-

Invoice, người dùng chọn 1 khách hoặc nhiều khách sau đó kích chọn vào nút  

để gửi dữ liệu khách hàng màn hình hiển thị như sau :   

 

 

Chú ý: 

- Đồng bộ thông tin khách hàng được đồng bộ tự động hoặc bằng tay. 

- Có thể tích chọn 1 khách hoặc nhiều khách một lần gửi. 

- Hoặc tích chọn tất cả các khách một lần gửi. 

Màn hình thông tin kết quả đồng bộ khách hàng 
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5 Phát hành hóa đơn 

- Mục đích: Để tạo hóa đơn mới cho khách hàng   

- Đối tượng sử dụng: cửa hàng trưởng, nghiệp vụ cửa hàng, ca bán hàng 

- Danh sách các chứng từ hóa đơn  

STT Chứng từ hóa đơn 

1  401 – Xuất hóa đơn thu tiền mặt 

2  411 - Bán công nợ kiêm xuất hóa đơn 

3  490 - Hóa đơn chốt ca - từng phần 

4  D1 - Hóa đơn dịch vụ cửa hàng 

5  D10 - Hóa đơn dịch vụ cửa hàng - công nợ 

6  IV1 - Xuất hóa đơn sau tại CH 

5.1 Phát hành hóa đơn điện tử thành công.  

- Khi cập nhật chứng từ, sau khi nhấn nút Lưu (Ctrl – S) nếu truyền thông giữa 

egas server hoặc egas client đến server e-invoice không bị lỗi, sẽ phát hành 

được hóa đơn điện tử và nhận được thông báo như dưới đây: 

 

 

Chú ý:  

- Tạo thành công hóa đơn điện tử: 

o Hệ thống trả về số hóa đơn điện tử như hình vẽ. 

o Chương trình cho phép in hóa đơn chuyển đổi hoặc in Tích kê. 
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5.2 Phát hành hóa đơn điện tử không thành công  

Khi cập nhật chứng từ, sau khi nhấn nút Lưu (Ctrl – S) nếu truyền thông giữa egas 

server hoặc egas client đến server e-invoice bị lỗi, sẽ không phát hành được hóa đơn 

điện tử và nhận được thông báo như dưới đây: 

 

Chú ý: 

 Nếu người dùng nhấn link “Gửi yêu cầu tạo lại hóa đơn” 3 lần hoặc nhấn nút Close, 

hóa đơn sẽ chuyển trạng thái “Lỗi tạo”. 

 Chương trình cho phép in “Tích kê hóa đơn điện tử” có chứa “Mã tra cứu” với các 

chứng từ bị lỗi tạo. 

- Nếu người dùng nhấn vào link “Chuyển về hóa đơn truyền thống”, chương trình sẽ yêu 

cầu nhập số hóa đơn truyền thống và lưu lại chứng từ 

 

Nếu không nhập số HĐTT và nhấn nút Close trong tDB “B.kê.h.đơn” sẽ xuất hiện HĐTT như 

dưới đây: 
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Nếu nhập số HĐTT theo đúng quy định (thuộc  dải hóa đơn đã nhận vào ca và chưa sử dụng) 

trong tDB “B.kê.h.đơn” sẽ xuất hiện 2 dòng như sau: 

 

Để thực hiện hủy yêu cầu tạo “HDDT” của chứng từ này cần  phải xử lý lỗi hủy (Tại mục Xử 

lý sự cố) 

- Nếu dải hóa đơn đang sử dụng hết số khi phát hành HDDT sẽ xuất hiện thông báo lỗi như 

sau: 

 

Để chuyển sang dải Hóa đơn dự phòng, người dùng nhấn nút “Close” sau đó vào tDB 

“B.kê.h.đơn” xử lý lỗi tạo.  

6 In chứng từ giấy, tích kê HDDT  

6.1 In chứng từ giấy HDDT.  

- Mục đích: Sau khi hóa đơn đã được tạo, người dùng sử dụng chức năng in như hiện 

nay trên EGAS. Tùy theo mỗi hóa đơn, căn cứ vào hình thức hóa đơn sẽ in ra các 

mẫu khác nhau, trong đó: 

 Hóa đơn truyền thống: in như mẫu hiện nay 

 Hóa đơn HDDT:  

 In chứng từ giấy HDDT 

 In tích kê các thông tin để khách hàng tham khảo khi tra cứu hóa đơn trên 

E-Invoice (chi tiết mẫu sẽ thiết kế sau theo yêu cầu của Petrolimex). 

- Đối tượng sử dụng: cửa hàng trưởng, nghiệp vụ cửa hàng, ca bán hàng. 

 

Chú ý: 

- In chứng từ giấy HDDT sẽ không giới hạn số lần in trên hệ thống. 

- Trong trường hợp hệ thống E-Invoice chưa tạo được mà khách hàng muốn lấy hóa 

đơn truyền thống thì người dùng chuyển về In hóa đơn truyền thống 
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Mẫu in chứng từ giấy HDDT 
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6.2 In tích kê. 

- Đối tượng sử dụng: cửa hàng trưởng, nghiệp vụ cửa hàng, ca bán hàng. 

- Trong trường hợp phát hành hóa đơn điện tử không thành công, hoặc phát hành hóa 

đơn điện tủ thành công nhưng khách hàng không in hóa đơn chuyển đổi mà chỉ in 

Tích kê người dùng bấm chọn in Tích kê hóa đơn điện tử sau đó bấm nút “Print”. 

 

 

Mẫu in Tích kê hóa đơn điện tử 
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7 Hủy hóa đơn  

- Mục đích: sử dụng để xóa hóa đơn đã phát hành cho khách hàng 

- Đối tượng sử dụng: cửa hàng trưởng, nghiệp vụ cửa hàng, ca bán hàng. 

 

 

Người dùng chọn nút “Xóa” để hủy hóa đơn điện tử.  

Chương trình yêu cầu nhập nguyên nhân hủy vào mục “Lý do sửa/xóa”.  

Khuyến cáo người dùng nên điền cụ thể nguyên nhân hủy như: (1) sai phương 

thức bán; (2) sai thông tin khách hàng; (3) sai mặt hàng; (4) sai lượng hàng; (5) 

sai đơn giá bán.  

Chú ý:  

Khi thực hiện hủy hóa đơn người hủy cần: 

- Trao đổi với khách hàng về việc hủy hóa đơn.  

- Nhập chính xác lý do hủy 

- Lập biên bản hủy hóa đơn (nếu khách hàng yêu cầu) 

- Xác nhận với các điều khoản mà hệ thống đưa ra trước  khi hủy. 

- Đối với trường hợp hóa đơn hủy và khách hàng yêu cầu phát hành lại thì phải thực 

hiện ghi chú trên hóa đơn mới với nội dung: “hóa đơn này, thay thế cho hóa đơn số 

…, ký hiệu …, gửi ngày … tháng … năm …” – người dùng nhập toàn bộ nội dung 

trên vào ô dưới đây: 
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Khi in ra hóa đơn, nội dung ghi chú thể hiện như sau: 

 

8 Xử lý sự cố  

- Mục đích: Xử lý các trường hợp: 

 Lỗi tạo mới hóa đơn điện tử 

 Lỗi tạo mới hóa đơn truyền thống (từ hóa đơn điện tử) 

 Lỗi hủy hóa đơn điện tử 

 Lỗi đồng bộ khách hàng 
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- Một số các sự cố về hóa đơn điện tử  

 Lỗi mất kết nối Internet với E-Invoice server. 

 Lỗi timeout quá thời gian xử lý chờ của E-Invoice server. 

 Lỗi khi chưa gán Seri và mẫu hóa đơn cho giao dịch. 

 Lỗi khi tài khoản tạo hóa đơn điện tử bị sai.  

 … 

- Danh sách các mã lỗi: 

 

Mã 

lỗi 
Diễn giải 

Xử lý 

sự cố 
Xử lý khác 

1 Tài khoản đăng nhập sai hoặc không có quyền   Chuyển VNPT xử lý 

3 Dữ liệu XML đầu vào sai định dạng, kiểm tra lại   Xóa chứng từ làm lại 

5 Không phát hành được hóa đơn x   

6 Dải hóa đơn không đủ phát hành theo lô gửi   Chuyển VNPT xử lý 

7 

User name không phù hợp, không tìm thấy company 

tương ứng cho user 
  Chuyển VNPT xử lý 

10 Lô có số hóa đơn vượt quá max cho phép   Chuyển VNPT xử lý 

13 Trùng mã tra cứu  Chuyển VNPT xử lý 

20 

Dải hóa đơn( theo pattern và serial) đăng ký không 

tồn tại. 
  

Khai báo seri dự 

phòng. Xóa chứng từ 

tạo lại 

21 Ký hiệu đã hết hóa đơn  Chuyển VNPT xử lý 

999 E-Invoice không trả về số hóa đơn x   

1000 Quá thời gian xử lý x   

- Các cách xử lý khi phát sinh sự cố: 

 Chương trình xử lý tự động (Tần suất 01 phút/lần) 

 Xử lý thủ công: 

 Xử lý sự cố theo từng ca bán hàng.  

 Xử lý sự cố chung toàn cửa hàng. 

8.1 Xử lý sự cố trong ca bán hàng 

- Đối tượng sử dụng: cửa hàng trưởng, nghiệp vụ cửa hàng, ca bán hàng. 

- Các thực hiện: Vào màn hình ca bán hàng -> TDB B.ke.h.don, người dùng chọn vào 

hộp Trạng thái để kiểm tra trạng thái các chứng từ hóa đơn, các lỗi sự cố màn hình 

hiển thị như sau :   
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Trạng thái: 

- HĐĐT: Hóa đơn điện tử đã tạo thành công  

- HĐTT: Hóa đơn truyền thống 

- ĐT&TT: Hóa đơn điện tử và truyền thống  

- Lỗi HĐTT: Đã chuyển sang HĐTT nhưng cập nhật đúng số hóa đơn và chưa gửi 

yêu cầu hủy HDDT 

- Lỗi tạo: hóa đơn điện tử chưa tạo thành công  

- Lỗi hủy:  

 Hủy hóa đơn điện tử đã tạo  

 HĐTT được tạo tử HĐĐT 

Xử lý Lỗi hủy  

Màn hình ca bán hàng -> TDB B.ke.h.don chọn Trạng thái: Lỗi hủy 

 

Thao tác thực hiện: Chương trình cho phép người dùng tích chọn 1 dòng, nhiều dòng, tất 

cả các hóa đơn sau đó bấm vào nút Xử lý lỗi  hủy để xử lý đồng thời.  

Xử lý Lỗi tạo  

Màn hình ca bán hàng -> TDB B.ke.h.don chọn Trạng thái: Lỗi tạo 

 

Thao tác thực hiện: Chương trình cho phép người dùng tích chọn 1 dòng, nhiều dòng, tất 

cả các chứng từ sau đó bấm vào nút Xử lý lỗi  tạo để xử lý đồng thời.  

Chú ý: 

- Xử lý sự cố hóa đơn điện tử trong ca bán hàng hiện tại 

 Các chứng từ sau khi xử lý sự cố xong, mẫu số seri hóa đơn vẫn giữ nguyên 

theo mã nghiệp vụ đã được gán. 

- Xử lý sự cố hóa đơn điện tử khi có ca bán hàng liền kề. 

 Các chứng từ sau khi xử lý sự cố xong, mẫu số seri hóa đơn sẽ chuyển về dải 

DB. 
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 Các chứng từ được tạo mới vào ca khi cửa hàng đã mở ca bán hàng liền kề 

thì mẫu số seri sẽ chuyển về dải DB. 

8.2 Xử lý sự cố chung toàn cửa hàng 

- Đối tượng sử dụng: cửa hàng trưởng, nghiệp vụ cửa hàng, ca bán hàng 

- Các thực hiện: Vào menu Hệ thống -> E-invoice -> Xử lý sự cố về hóa đơn điện 

tử, người dùng chọn 1 hóa đơn hoặc nhiều hóa đơn sau đó kích chọn vào ô Gửi xử 

lý để gửi dữ liệu hóa đơn, màn hình hiển thị như sau :   

 

 

Chú ý: 

- Đồng bộ thông tin hóa đơn được đồng bộ tự động hoặc bằng tay. 

- Có thể tích chọn 1 hóa đơn hoặc nhiều hóa đơn một lần gửi. 

- Hoặc tích chọn tất cả các hóa đơn một lần gửi. 

Màn hình thông tin kết quả gửi dữ liệu đồng bộ lên E-Invoice 

 

 

9 Khai thác báo cáo 

Các mẫu báo cáo:  

1. Bảng kê hóa đơn bán hàng 

2. Báo cáo đối soát dữ liệu hóa  đơn 
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3. Bảng kê hóa đơn lưu hành 

4. Bảng kê hóa đơn điện tử đã hủy 

5. Thống kê số lượng hóa đơn phát hành 

9.1 Bảng kê hóa đơn bán hàng 

Menu: Màn hình ca bán hàng-> Sổ giao ca-> Bảng kê hóa đơn theo ca 

 

Khi chọn trạng thái “Cả hai” sẽ hiển thị đầy đủ hóa đơn phát hành và hóa đơn hủy 

 

Khi chọn trạng thái “Phát hành” chỉ hiển thị hóa đơn phát hành 
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Khi chọn trạng thái “Hủy” chỉ hiển thị hóa đơn hủy 
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9.2 Báo cáo đối soát dữ liệu hóa đơn 

- Mục tiêu: Giúp người dùng kiểm soát việc phát hành và hủy hóa đơn trên EGAS đảm 

bảo E-Invoice đã thực hiện. 

- Các nội dung sai lệch ở Báo cáo đối soát 

  

STT 
HÓA ĐƠN  

EGAS EINVOICE 

1 Lưu hành/Hủy Không có 

2 Không có Lưu hành/Hủy 

3 Đã hủy Lưu hành 

4 Lưu hành Đã hủy 

Menu Màn hình ca bán hàng->Sổ giao ca->Báo cáo đối soát hóa đơn e-invoice VNPT 

 

Cách nhận biết sai lệch ở báo cáo đối soát 

 

 

9.3 Bảng kê hóa đơn lưu hành 

Menu Kế toán Vpcty->B/k thuế GTGT->Bảng kê hóa đơn lưu hành 



Trang  24 /25 

 

 

 

 

9.4 Bảng kê hóa đơn hủy 

Menu Kế toán Vpcty->B/k thuế GTGT->Bảng kê hóa đơn hủy 

 

Báo cáo thống kê các trường hợp hóa đơn hủy như sau: 

- Hóa đơn điện tử phát hành hợp lệ bị hủy. 

- Hóa đơn truyền thống phát hành hợp lệ bị hủy. 

- Hóa đơn điện tử phát hành lỗi, người dùng chuyển sang Hóa đơn truyền thống, 

nhưng vẫn phát hành được hóa đơn điện tử. 

9.5 Báo cáo thống kê số lượng hoá đơn phát hành 

Menu Kế toán Vpcty->B/c VPCT->Báo cáo thống kê số lượng hoá đơn phát hành 
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