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Hʀˏ NG DʟN S  lD ṄG PHʛN M Mɻ HĎA ŇɾN ŇIN̒ 

T  lLAVA 
 

  



Công ty TNHH DIGITA 

39B TRʀNˑG SɾN, PHʀNˑG 4, QUʡN TÂN BÌNH, TP.HCM 

028 7303 2017 

www.digita.vn 

  

 

1 
  

 



Công ty TNHH DIGITA 

39B TRʀNˑG SɾN, PHʀNˑG 4, QUʡN TÂN BÌNH, TP.HCM 

028 7303 2017 

www.digita.vn 

  

 

2 
  

 



Công ty TNHH DIGITA 

39B TRʀNˑG SɾN, PHʀNˑG 4, QUʡN TÂN BÌNH, TP.HCM 

028 7303 2017 

www.digita.vn 

  

 

3 
  

 

  



Công ty TNHH DIGITA 

39B TRʀNˑG SɾN, PHʀNˑG 4, QUʡN TÂN BÌNH, TP.HCM 

028 7303 2017 

www.digita.vn 

  

 

4 
  

1. CH  xVI Tr TʣT VÀ KÝ HI U̒ 

STT Vi tɹ Tʤt  Di n̋ Giʘi Ti nɹg Vi t̓  

1.  
Dashboard M¨n h³nh ch²nh chʁa c§c tile ľʸ v¨o t²nh nłng c˜a 

phʜn mʶm 

2.  PM Phʜn mʶm 

3.  HŇ H·a ľɿn 

4.  TT Thông tin 

5.  KH Khách hàng 

 

STT Ký Hi u̓ Tên Nút L n̓h & Ký Hi u̓ Ý Nghƚa 

1 

 

New Tʖo m iː record 

2 

 

Edit Chʾ nh s as record ľʁc̆ ch n˂ 

3 

 

View Xem chi ti tɹ record ľʁc̆ ch n˂ 
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4 
 

Delete X·a record ľʁc̆ ch n˂ 

5 

 

Copy Copy record ľʁc̆ ch n˂ 

6 
 

Close 

Ň·ng cas ś  làm vi c̓, 

Khi làm vi̓ c xong tʖi màn hình bʚt kǑ, ngʁi˒ d½ng click n¼t close ľ ythoát 

kh i˄ màn hình. 

7 
 

 
Trʁ˒ng d  ʕli u̓ bʤt bu cˎ phʘi nhʢp, record s̡  kh¹ng ľʁc̆ lʁu nuɹ ngʁi˒ 

dùng không nhʢp vào ô này. 

8 
 

Select from list Ch˂ n t  ɣdanh m c̊, ngʁi˒ d½ng kh¹ng ľʁc̆ phép gõ thông tin vào  

9 

 

Print In 

10 

 

Preview Xem dʁiː dʖng bʘng in 

11 
 

Pivot Th c˦ hi n̓ ch c˞ nłng thn̂g kê ŝ  li u̓ dʖng pivot table  

12 
 

Mail Merge Th c˦ hi n̓ ch c˞ nłng gis mail 
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13 
 

Transfer in Tʘi nhʢp d  ʕli u̓ vào h  ̓th n̂g 

14 
 

Transfer out Xuʚt d  ʕli u̓ kh i˄ h  ̓th n̂g 

15 
 

Help Nút ch c˞ nłng hiny th  ˀhʁːng dʠn s  sd n̊g cho ngʁi˒ dùng 

16 

 

Register Nút ch c˞ nłng npˎ thông tin công ty lên h  ̓th n̂g  

17 

 

Activate Nút ch c˞ nłng m  ̝khóa phʜn m mʁ sau khi ľʁc̆ NCC cʚp phép s  sd n̊g 

18 

 

Submit Nút ch c˞ nłng npˎ yêu cʜu mua h·a ľɿn 

19 

 

Get Authorization Code Nút ch c˞ nłng nhʢn giʚy phép s  sd n̊g h·a ľɿn t ɣnhà cung cʚp  

20 

 

Excel Nút xuʚt b§o c§o/ h·a ľɿn ra th¨nh file Excel 
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21 

 

Word Nút xuʚt báo cáo ra File Word 

22 

 

Pdf Nút xuʚt báo cáo ra File Pdf 

23 

 

Period Nút ch n˂ kǑ d  ynhʢp h·a ľɿn 

24 

 

Get Invoice No Nút l n̓h lʚy ŝ  h·a ľɿn trʁcː khi ký  

25 

 

Sign Invoice Nút l n̓h kĩ v¨ ph§t h¨nh h·a ľɿn 

26 

 

Convert Invoice N¼t l°nh ľ ytʖo h·a ľɿn chuyny ľ́i sang h·a ľɿn giʚy 

27 

 

Cancel Invoice 
Nút l n̓h ľ yh ỹ h·a ľɿn trong trʁn˒g h p̆ cʜn ľiuʁ ch nʾh do h·a ľɿn 

phát hành sai thông tin  

28 

 

Replace Invoice 
Nút l n̓h ľ yh ỹ h·a ľɿn cƷ ľn̍g th i˒ lʢp h·a ľɿn miː ľ yľiʁu ch nʾh do 

thông tin tin c ã h·a ľɿn ph§t h¨nh sai 
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29 

 

Tʖo h·a ľɿn Tʖo m iː h·a ľɿn 

30 

 

Danh s§ch h·a ľɿn M  ̝danh s§ch h·a ľɿn ľ« nhʢp li u̓, tʘi nhʢp vào h  ̓th n̂g 

31 

 

Chuyy n d  ʕli u̓ h·a ľɿn 
M  ̝ch c˞ nłng chuyny d  ʕli u̓ H·a ľɿn (ch ʾáp d n̊g cho các khách hàng 

có làm tùy ch nʾh tích h p̆) 

32 

 

Cʢp nhʢt th¹ng tin h·a ľɿn 
M  ̝ch c˞ nłng Cʢp nhʢt th¹ng tin h·a ľɿn (ch ʾáp d n̊g cho các khách 

hàng có làm tùy ch nʾh tích h p̆) 

33 

 

Tʘi nhʢp EXCEL  
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34 

 

G is email M  ̝danh m c̊ email ľ« ľʁc̆ tʖo ľy g is cho khách hàng 

35 

 

Khách hàng M  ̝Danh m c̊ khách hàng 

36 

 

Hàng hóa M  ̝Danh m c̊ hàng hóa d cˀh v  ̊

37 

 

Chuyy n d  ʕli u̓ khách hàng 
M  ̝ch c˞ nłng chuyny d  ʕli u̓ Danh m c̊ Khách hàng (chʾ áp d n̊g cho các 

khách hàng có làm tùy ch nʾh tích h p̆) 

38 

 

Mʠu tʘi nhʢp Lʚy mʠu tʘi nhʢp h·a ľɿn, file excel 
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39 

 

M  ̝Báo cáo Báo cáo Bʘng kê hàng hóa d cˀh v  ̊Bán ra (Mʠu 01-1/GTGT) 

40 

 

M  ̝Báo cáo Báo cáo Tình hình ss  d n̊g h·a ľɿn (Mʠu BC26/AC) 

41 

 

M  ̝Báo cáo Báo cáo Chi tiɹ t tình trʖng h·a ľɿn 

42 

 

M  ̝Báo cáo Báo cáo Bʘng k° h·a ľɿn 

43 

 

M  ̝Báo cáo Báo cáo Doanh thu theo tháng 
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44 

 

M  ̝Báo cáo Báo cáo Doanh thu theo khách hàng 

45 

 

M  ̝Báo cáo Ch˞ c nłng Pivot ph©n t²ch doanh thu 

46 

 

Th¹ng tin ľɿn v ˀ M  ̝ch c˞ nłng khai b§o th¹ng tin ľɿn v ˀv¨ ľłng kĩ MST 

47 

 

Ňłng kĩ h·a ľɿn M  ̝ch c˞ nłng ľłng kĩ Kĩ hiu̓ mʠ h·a ľɿn v¨ s ̂lʁ̆ng 

48 

 

Nâng cʚp M  ̝ch c˞ nłng N©ng cʚp phʜn m mʁ 
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49 

 

Ňłng xuʚt Ňłng xuʚt kh i˄ tài khoʘn Cloud 

50 

 

English Chuyy n ngôn ng  ʕDashboard sang tiɹ ng Anh 
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2. CëI ŇʫT PHʛN M Mɻ 

Tʘi file c¨i ľʬt tʖi ľaˀ ch :ʾ http://lavasetup.digita.vn  và ti nɹ h¨nh c¨i ľʬt phʜn m mʁ 

 

 

Sau khi c¨i ľʬt thành công bi uy tʁn̆g chʁɿng tr³nh s ̡ľʁ̆c tʖo  ̝Desktop 

 

http://lavasetup.digita.vn/
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3. TÀI KHOʗN Vë ŇŁNG NHʡP 

3.1 Tài khoʘn ľłng nhʢp 

Khách hàng khi ss  d n̊g h·a ľɿn ľin̓ t  sLava ľʁc̆ cʚp tài khoʘn ľy ľłng nhʢp vào phʜn m mʁ thông qua email. Tài khoʘn n¨y ľʁc̆ 

khai báo sʪn k tɹ n î ľnɹ CSDL c̃ a khách hàng, chʾ cʜn ľłng nhʢp vào phʜn m mʁ và ss  d n̊g. 
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3.2 Ňłng nhʢp và s  sd n̊g  

Nhʚn nút Cloud Account  và ss  d n̊g tài khoʘn ľʁc̆ cʚp qua email ľ yľłng nhʢp 

 

N uɹ tài khoʘn email ľʁc̆ ľłng kĩ bi̝ 1 trong các d cˀh v  ̊Google, Microsoft, Azure  có th  ych n˂ hình th c˞ xác th c˦ n¨y ľ yľłng nhʢp 

vào phʜn m mʁ. 
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3.3 Khai báo thông tin công ty  

M i̩ doanh nghi p̓ khi s  sd n̊g h·a ľɿn ľin̓ t  sLava phʘi cung cʚp ľʜy ľ̃ và chính xác thông tin c ã doanh nghi p̓. Các thông tin c ã 

c¹ng ty ľʁc̆ ss  d n̊g ľ yľłng kĩ t¨i khoʘn, ph c̊ v  ̊vào các nhu cʜu quʘn lý và cʚp ph§t h·a ľɿn theo ľ¼ng y°u cʜu s  sd n̊g c ã khách 

hàng.  

Khai báo thông tin doanh nghi p̓ còn giúp Ňɿn v ˀcung cʚp quʘn lĩ ľʁc̆ h  ̓th n̂g khách hàng nhʦm b§o c§o l°n cɿ quan thu ɹk pˀ th i˒ 

và chính xác nhʚt 

Các thông tin công ty  cʜn ľʁ̆c khai báo: 

T°n Trʁn˒g D  ʕLi u̓ Ĩ Nghƚa ð Cách nhʢp Bʤt bu cˎ Cách ss  d n̊g 

Tên công ty Tên doanh nghi p̓ vi tɹ ľʜy 

ľ̃  

x 
D  ʕli u̓ n¨y d½ng ľ yin tr°n h·a ľɿn hoʬc c§c vłn bʘn khác trong quá trình 

ph§t h¨nh h·a ľɿn. V³ vʢy cʜn phʘi ľʘm bʘo các yêu cʜu sau: 

1/ Tính chính xác giʕ a d  ʕli u̓ khai báo trên phʜn m mʁ ð mʠu h·a ľɿn ð 

th¹ng tin ľłng kĩ doanh nghip̓  

2/ Nhʢp th¹ng tin ľʜy ľ̃ v¨ ch²nh x§c ľî v iː c§c trʁn˒g bʤt bu cˎ 

Ňˀa ch  ʾ Ňˀa ch  ʾdoanh nghi p̓ theo 

GPKD 

x 

Thành ph  ̂ Thành ph /̂ T nʾh hoʖt ľˎng 

theo GPKD 

x 

Mã s  ̂thu  ɹ Mã s  ̂ thu  ɹ c ã doanh 

nghi p̓  

x Ngʁ˒i dùng nhʢp ľ¼ng m« s ̂thu  ɹc ã doanh nghi p̓ ľy ľʁ̆c ľɿn v ˀcung 

cʚp cho phép s  sd n̊g h·a ľɿn ľin̓ t .s 

*N uɹ KH nhʢp MST theo c¼ ph§p: òTEST[MST]ó th³ phʜn m mʁ chuy ny 

sang h  ̓thông dùng th  scho ph®p ngʁi˒ dùng phát hành th  sh·a ľɿn 

Ŝ  ľi̓n thoʖi Ŝ  ľi̓n thoʖi c ã doanh 

nghi p̓  

 Nhʢp s  ̂ľi̓n thoʖi c ã doanh nghi p̓, 

Email Email ss  d n̊g c ã doanh 

nghi p̓ 

 Nhʢp Email ss  d n̊g c ã doanh nghi p̓ hoʬc c̃ a k  ɹtoán  

*N uɹ h  ̓th n̂g ľang d½ng th,s c§c h·a ľɿn ph§t h¨nh ra s ̡ľʁ̆c g is 

vào Email này  

Website Ňˀa ch  ʾ trang web c ã 

doanh nghi p̓ 

 Nhʢp ľˀa trang web doanh nghi p̓ 

Gi§m ľĉ H  ˂v¨ t°n gi§m ľĉ   

K  ɹto§n trʁn̝g H  ˂và tên k  ɹto§n trʁn̝g    
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Máy trʖm Ŝ  máy trʖm s  sd n̊g  N uɹ khách hàng ss  d n̊g d cˀh v  ̊h·a ľɿn tʖi nhi uʁ ľimy xuʚt h·a ľɿn, 

ngʁ˒ ii dùng s  ̡nhʢp thông tin máy trʖm theo c¼ ph§p: 001,002,003,ê tʁɿng 

n˞g v iː s  ̂máy trʖm ss  d n̊g 

Registrated Tax Id Mã s  ̂thu  ɹľłng kĩ  Mã s  ̂thu  ɹľʁ̆c cʢp nhʢt lên h  ̓th n̂g  

 

Thao tác th c˦ hi n̓: 

- Bʁːc 1: Truy cʢp vào m c̊ òTh¹ng tin chungó trên màn hình  

- Bʁːc 2: Ňiʁn thông tin vào form. Các ô có dʚu ľ˄ ph²a trʁcː là nh nʕg ¹ kh¹ng ľʁc̆ ľy tr n̂g 

- Bʁːc 3: Upload logo công ty bʦng cách nhʚn vào bi uy tʁn̆g tʘi logo  
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4. ŇŁNG KĨ Vë KĊCH HOʕT TÀI KHOʗN 

4.1 Ňłng kĩ công ty  

Ňy  ss  d n̊g ľʁc̆ d cˀh v  ̊h·a ľɿn ľin̓ t ,s ngʁi˒ dùng phʘi th c˦ hi n̓ ľłng kĩ t¨i khoʘn v iː nhà cung cʚp 

Thao tác th c˦ hi n̓: 

 

- Bʁːc 1: Nhʚn vào nút òRegisteró tʖi t²nh nłng Thông tin ľɿn v.ˀ 
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- Bʁːc 2: Chʁɿng tr³nh s ̡hi n̓ th  ˀth¹ng b§o ho¨n th¨nh ľłng kĩ  ̝góc trái cu î màn hình 

- Bʁːc 3: Khi vi̓ c ľłng kĩ ľʁc̆ nhà cung cʚp d cˀh v  ̊phê duy t̓, m tˎ mã kích hoʖt s  ̡ľʁ̆c g is ľnɹ email ľʁc̆ ľinʁ trong thông tin 

công ty. 
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4.2 Kích hoʖt tài kho ʘn 

 

Ngʁ˒i dùng kích hoʖt bʦng cách nhʚn vào nút òActivateó và nhʢp mã kích hoʖt vào h pˎ thoʖi. 
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5. ŇŁNG KĨ HĎA ŇɾN 

Mʠu s  ̂h·a ľɿn, kĩ hiu̓ h·a ľɿn v¨ s ̂h·a ľɿn là nh nʕg thông tin mà doanh nghi p̓ ľłng kĩ s sd n̊g v iː cɿ quan thu ɹthông qua vi c̓ 

ph§t h¨nh h·a ľɿn. Ňy  xuʚt ľʁc̆ h·a ľɿn ľin̓ t ,s bʖn cʜn yêu cʜu mua ŝ  lʁ̆ng h·a ľɿn s ̡ss  d n̊g n˞g v iː các thông tin liên quan 

ľɹn h·a ľɿn theo thông báo phát hành và thanh toán cho nhà cung cʚp ľy  ľʁ̆c cʚp h·a ľɿn s sd n̊g 

 

5.1 Tʖo yêu cʜu 

Truy cʢp vào m c̊ òŇłng kĩ h·a ľɿnó ľy  tʖo yêu cʜu. 

 

- Bʁːc 1: Nhʚn nút tʖo m iː 

- Bʁːc 2: Ňiʁn các thông tin yêu cʜu 

* Ngʁi˒ dùng phʘi ľʘm bʘo cung cʚp th¹ng tin ľ¼ng viː th¹ng tin ľ« th¹ng b§o ph§t hành v iː cɿ quan thu.ɹ 

T°n Trʁn˒g D  ʕLi u̓ Di n̋ giʘi Bʤt bu cˎ 

Mã s  ̂yêu cʜu M i̩ yêu cʜu ľłng kĩ h·a ľɿn n˞g v iː 1 mã ŝ  yêu cʜu * Phʜn m mʁ t  ˦ľˎ ng cʚp s  ̂yêu cʜu 

Ngʁ˒i yêu cʜu Tên công ty yêu cʜu mua h·a ľɿn  

Ngày yêu cʜu Ng¨y ľłng kĩ s sd n̊g h·a ľɿn * Phʜn m mʁ mʬc ľˀnh ngày hi n̓ tʖi 

Mʠu s  ̂ Mʠu s  ̂h·a ľɿn ľ« ľłng kĩ ph§t h¨nh viː cɿ quan thu ɹ(VD: 01GTKT0/001)  

Ký hi̓ u Ký hi̓ u h·a ľɿn ľ« ľłng kĩ ph§t h¨nh viː cɿ quan thu ɹ(VD: AA/18E)  

T  ɣŝ   Ŝ  h·a ľɿn bʤt ľʜu: 0000001  

Ňɹ n s  ̂ Ŝ  h·a ľɿn cuî cùng (VD ngʁi˒ d½ng mua 2000 h·a ľɿn l¨: 0002000)  

T ńg c nˎg ti nʁ thanh 

toán 

T ńg s  ̂h·a ľɿn mua (VD ngʁi˒ d½ng mua 2000 h·a ľɿn l¨: 2000) *Phʜn m mʁ t  ˦tính  

Ŝ  hi n̓ tʖi Trong trʁn˒g h p̆ ľłng kĩ miː, ŝ  bʤt ľʜu là 1  
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Trong trʁn˒g h p̆ ľ« s sd n̊g thì PM thông báo s  ̂h·a ľɿn s ̡phát hành 

ti pɹ theo 

Ngʁ˒i cʚp Nhân viên cʚp phép s  sd n̊g h·a ľɿn *Phʜn m mʁ t  ˦cʢp nhʢt khi ngʁi˒ dùng 

kích hoʖt h·a ľɿn ľ yss  d n̊g bʦng nút 

òGet Authorization Code) 

Ngày cʚp Ng¨y ľʁc̆ cʚp phép s  sd n̊g h·a ľɿn 

Transaction Id Mã s  ̂kích hoʖt h·a ľɿn 

Tình trʖng Phʜn m mʁ t  ˦cʢp nhʢt 

*Usuable: h·a ľɿn ľang ľʁc̆ ss  d n̊g  

*Cancel: h·a ľɿn ľ« hỹ 

 

- Bʁːc 3: Lʁu lʖi 

 

  


