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I. TÌM HÓA ĐƠN  

Để xuất một hóa đơn điện tử, phần mềm hỗ trợ 2 cách thực hiện như sau 

Cách 1: Truy cập vào hệ thống xuất hóa đơn 

 

Người dùng truy cập vào link xuất hóa đơn và nhập đầy đủ thông tin có trên bill thanh toán  

 Cửa hàng: Chọn địa điểm mua hàng 

 Mã quầy: Chọn quầy thanh toán 

 Số bill: Điền số bill có trên hóa đơn 



 Ngày mua hàng: Chọn ngày mua hàng 

 Tổng thanh toán: Nhập đúng tổng thanh toán của ticket 

 Mã kiểm tra: Nhập đúng 6 ký tự chữ, số do hệ thống tự sinh 

Cách 2:  Quét mã QR-CODE 

Người dùng sử dụng thiết bị thông minh có hỗ trợ camera, đảm bảo kết nối internet. Thực 

hiện quét mã QR-CODE in trên bill thanh toán thông qua ứng dụng máy ảnh hoặc các 

chương trình hỗ trợ quét QR-CODE được cài trên thiết bị. Truy cập link sau khi quét thành 

công để truy cập màn hình thông tin đơn hàng. 

Thông tin QR-CODE trên bill thanh toán 

 

Sau khi mở link QR hệ thống sẽ chuyển đến màn hình xuất hóa đơn (mục III), khách hàng 

điền thông tin của mình để xuất hóa đơn điện tử. 



II. XUẤT HÓA ĐƠN TRÊN PC 

Sau khi nhập đầy đủ và chính xác các thông tin bill cần xuất hóa đơn, người dùng nhấn 

“Tìm kiếm”. Hệ thống tự động chuyển sang màn hình xuất hóa đơn. 

 

Tại màn hình này, người dùng nhập thông tin của hóa đơn như: Tên người mua hàng, Mã 

số thuế, Tên đơn vị, Địa chỉ, Email… sau đó nhấn “Ghi”. 

 



Hệ thống cho phép người dùng xem trước hóa đơn nháp của hóa đơn. Sau đó nhấn “Xuất 

hóa đơn” khi điền đầy đủ thông tin. Hệ thống hiển thị popup xác nhận 

 

Người dùng chọn nút “Đồng ý” để tiếp tục xuất hóa đơn hoặc nhấn “Đóng” để quay lại 

màn hình lập hóa đơn. 

Sau khi xác nhận xuất hóa đơn, hệ thống thực hiện tự động thực hiện xuất hóa đơn, trạng 

thái của hóa đơn chuyển thành “Hóa đơn đã xuất” và người dùng có thể xem lại hóa đơn 

đã xuất. 

 

 

 

 

 

 



III. XUẤT HÓA ĐƠN TRÊN TRÌNH DUYỆT DI ĐỘNG 

Sau khi nhập “Tìm kiếm” thành công trên link tìm hóa đơn hoặc quét QR-CODE. Người 

dùng kiểm tra thông tin hàng hóa đã khớp với bill thanh toán được cung cấp. 

 

Người dùng nhập thông tin để thực hiện xuất hóa đơn 

 



Hệ thống hiển thị hóa đơn nháp người dùng kiểm tra lại thông tin thể hiện trên hóa đơn. 

Để chỉnh sửa thông tin, người dùng nhấn “<” 

 

Ở màn hình xem hóa đơn nháp khách hàng thực hiện nhấn Xuất hóa đơn, hệ thống yêu cầu 

xác nhận trước khi thực hiện 

 



“Hủy bỏ” để quay về màn hình xem hóa đơn nháp   

“Đồng ý” để thực hiện cấp số hóa đơn. Hệ thống sẽ hiển thị thông tin hóa đơn bản thể hiện 

chưa ký số. Hệ thống sẽ tự động ký số và gửi lên hệ thống tổng cục thuế sau đó sẽ gửi hóa 

đơn qua email của khách hàng. Hoặc có thể dùng thông tin để tra cứu hóa đơn ở thời điểm 

sau đó (sau 10 – 15 phút).  

 

Khách hàng nhấn “Tải hóa đơn” để lưu về máy sau khi thực hiện bước 5 thành công.  Hỗ 

trợ khách hàng lưu các thông tin hóa đơn phục vụ cho đối chiếu hoặc tra cứu hóa đơn sau 

khi hệ thống đã ký số và đồng bộ lên hệ thống Tổng cục thuế. 

Lưu ý: Hệ thống sẽ tự động xuất hóa đơn khách lẻ sau 120 phút tính từ thời điểm thanh 

toán hoàn tất. Khách hàng có nhu cầu xuất hóa đơn tài chính cho công ty có thể chủ động 

thực hiện trước thời điểm trên. Trong trường hợp cần tư vấn hỗ trợ quý khách vui lòng liên 

hệ cửa hàng hoặc bộ phận CSKH của GUARDIAN, hotline: 19004449 . 

 

 

tel:19004449


IV. TRA CỨU HÓA ĐƠN 

Sau khi doanh nghiệp xuất hóa đơn điện tử cho khách hàng trên trang hóa đơn điện tử của 

Thái Sơn https://einvoice.com.vn/, hoặc khách hàng hoàn thành việc xuất bill với mỗi hóa 

đơn sẽ có 1 mã tra cứu tương ứng. 

Khách hàng truy cập vào website tra cứu của bên bán. Thông tin này có trong email thông 

tin hóa đơn đã được doanh nghiệp gửi cho khách hàng:  

 

Hoặc trên mặt PDF của hóa đơn: 

 

https://einvoice.com.vn/


Sau khi truy cập vào Website tra cứu, khách hàng có thể tra cứu hóa đơn trong 2 cách: 

1. Tra cứu theo từng hóa đơn 

 

Khách hàng nhập Mã tra cứu vào ô Mã nhận HĐ và Mã kiểm tra hiện trên màn hình, sau 

đó ấn nút “Tìm hóa đơn”  

 



Hóa đơn có Mã tra cứu vừa nhập sẽ hiển thị trên màn hình dưới dạng PDF: 

 

Tại đây khách hàng có thể ký hóa đơn, tải hóa đơn, in chuyển đổi hóa đơn (Có chữ ký số, 

không có chữ ký số) 

2. Tra cứu danh sách hóa đơn theo từng khách hàng 

Tại màn hình Tra cứu hóa đơn, khách hàng ấn nút “Đăng nhập” để có thể xem toàn bộ 

Danh sách hóa đơn mà bên bán đã xuất cho khách hàng. 

 



Website tra cứu sẽ hiển thị màn hình thông tin đăng nhập trên màn hình:  

 Mã truy cập:  Nhập thông tin Mã truy cập (Thông tin mã truy cập sẽ do Guardian 

gửi cho khách hàng qua email) 

 Mật khẩu: Mật khẩu đăng nhập (Đối với khách hàng mới, mật khẩu được Guardian 

gửi tới email của khách hàng) 

 Mã kiểm tra: Nhập mã hiện trên màn hình 

Sau đó khách hàng ấn nút “Đăng nhập”. Sau khi đăng nhập lần đầu hệ thống sẽ yêu cầu 

đổi mật khẩu mới. 

 

Khách hàng nhập mật khẩu mới và ấn nút Lưu lại, màn hình hiển thị danh sách hóa đơn 

của khách hàng 

 

Tại đây khách hàng có thể tra cứu các hóa đơn theo Số hóa đơn, Mẫu số, Ký hiệu, Lọc hóa 

đơn theo ngày hóa đơn Từ ngày - Đến ngày, Xem hóa đơn, Tải về hóa đơn 


