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Về Techcombank Business

vv

Ngân hàng Điện tử

Techcombank Business

Dựa trên nhu cầu của khách hàng và bối cảnh hiện nay, Techcombank đã phát triển một nền tảng tốt nhất
để thúc đẩy sự tương tác và cho phép khách hàng xây dựng và phát triển doanh nghiệp của mình.

Techcombank Business sẽ giúp bạn đáp ứng được những nhu cầu về ngân hàng, tiếp cận hơn cả các
dịch vụ ngân hàng thông qua các quan hệ đối tác và nâng cao/ cải thiện trải nghiệm trên tất cả các kênh.
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Tổng quan về Techcombank Business

Menu chức năng nằm phía bên

trái

1

2 Thông tin chi tiết, màn hình nhập

giao dịch nằm phía bên phải

3 Thanh tìm kiếm giúp người dùng

tìm, chọn & sắp xếp tài

khoản/giao dịch dễ dàng

4 Người dùng có thể nhấn vào tài

khoản/giao dịch để xem thông

tin chi tiết

5 Người tạo lệnh có thể kiểm tra lại thông tin giao dịch trước khi gửi người duyệt. Sau khi gửi, người tạo lệnh vẫn

có thể hủy giao dịch nếu cần.

Với thiết kế đơn giản, dễ dàng sử dụng, Techcombank Business giúp doanh nghiệp giao dịch và quản lý tài chính thuận

tiện hơn bao giờ hết:

Người duyệt có thể duyệt lệnh trên web, rồi mở thông báo được gửi đến thiết bị di động và nhập mã bảo mật để

xác thực giao dịch; hoặc duyệt và xác thực trực tiếp trên ứng dụng di động

6

1
2

3

4
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STT Trạng thái Giải thích

1 Chờ duyệt Giao dịch chờ người phê duyệt duyệt

2 Đã duyệt Giao dịch đã được người phê duyệt duyệt

3 Đang xử lý Giao dịch đã được duyệt và đang được xử lý bởi ngân hàng

4 Hoàn thành Giao dịch đã được ngân hàng xử lý xong

5 Đã hoàn trả Giao dịch được ngân hàng hoàn trả để cập nhật thông tin

6 Đã từ chối Giao dịch bị từ chối bởi người duyệt lệnh hoặc ngân hàng

7 Đã hủy Giao dịch đã bị người tạo lệnh hủy trước khi duyệt, hoặc đã gửi
yêu cầu hủy và được Techcombank duyệt lệnh

Các trạng thái của giao dịch, yêu cầu trên Techcombank Business
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Hướng dẫn bảo mật cho doanh nghiệp

Để phòng tránh các thủ đoạn lừa đảo tinh vi nhằm chiếm đoạt thông tin/tiền trong tài khoản của doanh nghiệp,

Techcombank khuyến cáo tới Quý doanh nghiệp như sau:

Hành vi lừa đảo phổ biến:

• Giả mạo người thân/đối tác thông báo người dùng sắp được nhận tiền, yêu cầu khách hàng truy cập đường link và

cung cấp các thông tin. Vì tin tưởng và làm theo hướng dẫn, người dùng đã mất toàn bộ số tiền trong tài khoản.

• Giả mạo cơ quan chức năng/ngân hàng dụ dỗ, đe dọa, yêu cầu người dùng cung cấp thông tin hoặc chuyển tiền đến

tài khoản khác nhằm phục vụ công tác điều tra.

• Giả mạo cán bộ ngân hàng Techcombank/người thân/đối tác dụ dỗ, lừa đảo người dùng thực hiện thao tác hủy thiết bị

đã đăng ký và cung cấp mã OTP để kích hoạt thiết bị khác của kẻ xấu nhằm chiếm đoạt thiết bị/tài khoản của người

dùng, lấy tiền trong tài khoản.

Cách cài đặt mã bảo mật an toàn:

• Không sử dụng mã bảo mật là những số liên quan tới thông tin cá nhân. (VD: ngày tháng năm sinh, các số cuối số điện

thoại, CCCD,...)

• Không sử dụng chuỗi số liền kề hoặc giống nhau. (VD: 1111, 1234,...)

• Hãy chọn đặt mã bảo mật là những số ngẫu nhiên.
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Cách cài đặt mật khẩu an toàn:

• Không sử dụng mật khẩu là những thông tin liên quan tới thông tin cá nhân. (VD: ngày tháng năm sinh, các số

cuối số điện thoại, CCCD,...)

• Mật khẩu tối thiểu 8 ký tự gồm đầy đủ các yếu tố: chữ hoa, chữ thường, số, ký tự đặc biệt.

• Hãy chọn đặt mật khẩu là những chuỗi ký tự ngẫu nhiên khó đoán.

3

Phải làm gì khi nghi ngờ hoặc phát hiện tài khoản của mình bị lộ:

• Truy cập đường link chính thức của Techcombank Bussiness tại địa chỉ: https://business.techcombank.com.vn

hoặc ứng dụng Techcombank Bussiness Mobile.

• Thực hiện đổi mật khẩu ngay lập tức, tạm dừng mọi giao dịch và thông báo tới ngân hàng qua đường dây

nóng 1800 6556 ngay sau khi phát hiện tài khoản có dấu hiệu bị lộ/lừa đảo.

5

Cách bảo vệ điện thoại và thông tin cá nhân:

• Không cung cấp thông tin cá nhân (CCCD, ngày tháng năm sinh, số tài khoản, tên đăng nhập, mật khẩu,...)

trong các cuộc gọi lạ. Ngân hàng không bao giờ yêu cầu khách hàng cung cấp thông tin cá nhân thông qua

điện thoại.

• Không cung cấp mã OTP cho bất cứ ai vì đây là mã sẽ được sử dụng cho các giao dịch tài chính.

• Không bấm vào các đường link lạ không rõ nguồn gốc được gửi qua email, số điện thoại hay các kênh liên lạc

khác.

4

Hướng dẫn bảo mật cho khách hàng

https://business.techcombank.com.vn/
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1.1. Đăng nhập lần đầu

1.2. Đăng xuất

1. Xác thực tài khoản
Đăng nhập sử dụng hệ thống
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1. Xác thực tài khoản

Truy cập đường link https://business.techcombank.com.vn/

Nhập thông tin đăng nhập:

• Tên đăng nhâp do doanh nghiệp đã đăng kí với ngân hàng.

• Mật khẩu được gửi qua tin nhắn đến số điện thoại đã đăng kí.

Chọn Đăng nhập để tiếp tục
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Sau khi đăng nhập lần đầu, vui lòng

cập nhật mật khẩu để đảm bảo an

toàn:

• Nhập mật khẩu mới vào ô Mật

khẩu.

• Xác nhận mật khẩu vào ô Xác nhận

mật khẩu.

Đảm bảo 2 mật khẩu trùng khớp và

đúng theo hướng dẫn trên màn hình.

Nhấn Tiếp tục

1. Xác thực tài khoản

1.1. Đăng nhập lần đầu (Tiếp theo)

Nhập mã xác thực được gửi tới số

điện thoại và chọn Tiếp tục
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1. Xác thực tài khoản

Cài đặt ứng dụng Techcombank

Business Mobile theo hướng dẫn trên

màn hình hiển thị.

Người dùng cần tải ứng dụng di động

để xác thực giao dịch. Hơn nữa, người

dùng cũng có thể dễ dàng thực hiện

giao dịch, truy vấn thông tin, nhận

thông báo, v.v. trên ứng dụng mọi lúc,

mọi nơi.

Chọn Tiếp tục để bắt đầu sử dụng

Techcombank Business

1.2. Cài đặt ứng dụng di động và đăng xuất

Đăng xuất bằng cách nhấn vào hồ sơ

và chọn Đăng xuất

Lưu ý: Tài khoản sẽ tự động đăng

xuất sau 10 phút không hoạt động.
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2.1. Đổi mật khẩu

2.2. Mở khóa tên đăng nhập

2.3. Hủy đăng ký thiết bị

2. Người dùng tự phục vụ

Trải nghiệm tiện ích trực tuyến mà không cần tới ngân
hàng
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2. Người dùng tự phục vụ

2.1. Đổi mật khẩu

Chọn Hồ sơ của tôi  Đăng

nhập và Bảo mật  Đổi

mật khẩu

1

Nhập mật khẩu hiện tại, mật

khẩu mới và chọn Đổi mật

khẩu

2

1
2

Một thông báo sẽ được gửi

tới ứng dụng di động.

Nhấn Xác nhận và nhập mã

bảo mật để xác thực thay đổi

mật khẩu

3

3
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Chọn Mở khóa tên đăng

nhập trên màn hình đăng

nhập.

1

Lưu ý:

Người dùng có thể mở khóa tối đa

3 lần một ngày.

Điền đầy đủ các thông tin

được yêu cầu rồi chọn Thực

hiện

Nhập mã OTP được gửi đến

số điện thoại để hoàn tất mở

khóa tên đăng nhập

2

2. Người dùng tự phục vụ

2.2. Mở khóa tên đăng nhập
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Chọn Hồ sơ của tôi  Đăng nhập & Bảo mật1

2. Người dùng tự phục vụ

2.3. Hủy đăng ký thiết bị

2

1

Chọn biểu tượng Xóa và chọn Xóa thiết bị trên màn hình hiện ra.

Một thông báo sẽ được gửi tới ứng dụng di động.

Nhấn Xác nhận và nhập mã bảo mật để xác thực xóa thiết bị.

2
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3. Trang tổng quan
- Quản lý tài chính với biểu đồ trực quan, chính xác

- Truy cập các tiện ích nhanh chóng & tiện lợi
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3. Trang tổng quan

Trên trang tổng quan, người dùng có thể thao tác:

Xem tổng quan về các tài

khoản thanh toán và tiền gửi

1

Truy vấn các giao dịch chờ

phê duyệt

2

3 Chuyển tiền nhanh đến

người thụ hưởng đã lưu

4 Tải hướng dẫn sử dụng ngân

hàng số

Tạo lệnh

1

3

2

4

5

5 Truy vấn tỷ giá hối đoái
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4.1. Tóm tắt về tài khoản

4.2. Quản lý tài khoản

4.3. Chi tiết tài khoản

4. Tài khoản

4.4. Tải sổ phụ

Quản lý tất cả các tài khoản của doanh nghiệp.

4.5. Tải giấy báo nợ, báo có
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Tìm kiếm tài khoản: Nhập vào ô Tìm kiếm các tiêu chí sau:

• Tên, số tài khoản

• Loại tài khoản

• Loại tiền

• Số dư hiện tại

• Số dư khả dụng

Người dùng có thể xem danh sách tài khoản thanh toán và tài toàn khoản vốn dựa theo phân quyền.

4. Tài khoản

4.1. Tómtắt về tài khoản
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Sắp xếp danh sách tài khoản: Nhấn vào tên một trong các cột sau để sắp xếp danh sách tài khoản theo thứ tự:

• Tên, Số tài khoản

• Loại tài khoản

• Loại tiền

• Số dư hiện tại

• Số dư khả dụng

Tạo lệnh

4. Tài khoản

4.1. Tómtắt về tài khoản (tiếp theo)
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Các thao tác khác:

Xem chi tiết tài khoản

Xem giao dịch

Xem sổ phụ

3

Các thao tác nhanh trên trang:

2 3

1

4. Tài khoản

4.1. Tómtắt về tài khoản (tiếp theo)

Tạo giao dịch:

Chọn biểu tượng mũi tên

1

Thêm tài khoản yêu thích:

Chọn biểu tượng ngôi sao

bên trái tài khoản

2
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2

3

1

Thêm tài khoản yêu thích:

Chọn biểu tượng ngôi sao

bên trái tài khoản để thêm.

2

Bỏ chọn tài khoản yêu

thích:

Nhấn biểu tượng ngôi sao

tô đậm ở tài khoản yêu

thích để bỏ chọn

3

Xem tài khoản yêu thích:

Các tài khoản yêu thích sẽ

được sắp xếp trên cùng.

1

4. Tài khoản

4.2. Quản lý tài khoản
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Bấm vào tài khoản hoặc chọn xem chi tiết tài khoản để xem chi tiết tài khoản:

Tạo lệnh

Loại tiền3

Giao dịch1

Số dư hiện tại4

Loại tài khoản2
431 2 5

Số dư khả dụng5

4.3. Chi tiết tài khoản

4. Tài khoản



Internal Document

25 | Hướng dẫn sử dụng

Thông tin tài khoản:

Thông tin hiển thị của tài khoản

bao gồm:

• Thông tin Tổng quan

 Tên tài khoản

 Số tài khoản

 Loại tài khoản

 Loại tiền tệ của tài

khoản

• Thông tin số dư

 Số dư khả dụng

 Số dư hiện tại

 Số dư đầu ngày

 Số tiền phong tỏa

 Hạn mức thấu chi

Chọn biểu tượng in ở góc trên bên phải màn hình để in thông tin tài khoản (nếu cần)

Tạo lệnh

4.3. Chi tiết tài khoản (Tiếp theo)

4. Tài khoản
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Giao dịch:

Xem và tìm kiếm giao dịch

theo các tiêu chí:

• Ngày hiệu lực, Ngày giao

dịch

• Tên, Số tài khoản người

thụ hưởng

• Tên ngân hàng thụ hưởng

• Mã giao dịch, Diễn giải

• Số tiền

Xuất danh sách giao dịch của

tài khoản tùy chọn dưới dạng

CSV (nếu cần)

Lưu ý: Phí/VAT, số dư không được sử dụng để tìm giao dịch.

Tạo lệnh

4.3. Chi tiết tài khoản (Tiếp theo)

4. Tài khoản
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Giao dịch – Lọc:

Chọn Lọc để lọc giao dịch theo

các tiêu chí:

• Loại giao dịch

• Số tiền giao dịch

• Ngày giao dịch

Lưu ý: Ngày giao dịch cần tìm

trong vòng 13 tháng gần nhất.

Tạo lệnh

4. Tài khoản

4.3. Chi tiết tài khoản (Tiếp theo)

Giao dịch – Xem chi tiết:

Chọn bất kì giao dịch nào trong danh sách để

xem chi tiết:

• Tên tài khoản

• Số tài khoản

• Tên ngân hàng

• Số tham chiếu

• Nội dung diễn giải

Thêm ghi chú cho giao dịch và chỉnh sửa/xóa

ghi chú sau đó (nếu cần)
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Chọn tài khoản muốn tải sổ phụ
Lưu ý:

• Sổ phụ được xuất theo khoảng thời gian từ ngày

đầu tiên đến ngày cuối cùng của 1 tháng, và được

cập nhật vào ngày làm việc thứ 2 của tháng kế tiếp

• Người dùng có thể tải sổ phụ của 13 tháng gần nhất

1

Chọn Sổ phụ2

Tải xuống sổ phụ của tháng cần xem3

1

2

3

4. Tài khoản

4.4. Tải sổ phụ
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Chọn Tài khoản và chọn chi tiết tài khoản cần in giấy báo nợ, báo có1

Chọn 1 hoặc nhiều giao dịch cần in giấy báo nợ, báo có2

Chọn Tải giấy báo nợ, báo có3

Tạo lệnh

1

2

3

4. Tài khoản

4.5. Tải giấy báo nợ, báo có
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5.1. Kích hoạt thẻ

Mở/khóa thẻ ghi nợ, quản lý chi tiêu và kích
hoạt/tắt thanh toán trực tuyến

5. Quản lý thẻ

5.2. Chi tiết thẻ

5.3. Khóa/Mở khóa thẻ

5.4. Kích hoạt/Tắt thanh toán trực tuyến

5.5. Quản lý yêu cầu
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5. Quản lý thẻ

5.1. Kích hoạt thẻ

Chọn Quản lý thẻ, chọn Thẻ ghi nợ, rồi chọn thẻ muốn kích hoạt

Sau đó làm theo hướng dẫn các bước kích hoạt thẻ trên màn hình

Tạo lệnh
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5. Quản lý thẻ

5.2 Chi tiết thẻ

1

2

3

Để xem chi tiết thẻ, người dùng chọn Quản lý thẻ trong danh mục bên trái màn hình chọn Thẻ ghi nợ  chọn

thẻ muốn xem thông tin

2 Chọn Lọc để lọc giao dịch

theo:

• Số tiền (từ/đến)

• Ngày giao dịch (từ/đến)

1 Chọn Quản lý thẻ, chọn Thẻ

ghi nợ rồi chọn Lịch sử giao

dịch

3 Chọn Thực hiện để áp dụng bộ

lọc

Tạo lệnh
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5. Quản lý thẻ

5.3. Khóa/Mở khóa thẻ

Để khóa thẻ, chọn Quản lý thẻ, chọn Thẻ ghi nợ rồi chọn thẻ muốn khóa.

Sau đó nhấn chọn Khóa thẻ. Khi màn hình hiển thị thông báo xác nhận, chọn Xác nhận để thực hiện, hoặc Hủy bỏ

để từ chối

Lưu ý: Tính năng khóa thẻ sẽ ngay lập tức được áp dụng mà không cần phải qua bước phê duyệt

Tạo lệnh
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5. Quản lý thẻ

5.3. Khóa/Mở khóa thẻ (Tiếp theo)

Để mở khóa thẻ, chọn Quản lý

thẻ, chọn Thẻ ghi nợ rồi chọn

thẻ muốn mở khóa.

Sau đó nhấn chọn Mở khóa

thẻ. Khi màn hình hiển thị

thông báo xác nhận, chọn Xác

nhận để thực hiện, hoặc Hủy

bỏ để từ chối.

Nếu xác nhận, sẽ có thông báo

yêu cầu được gửi đi chờ phê

duyệt.

Lưu ý: Chỉ có người dùng với vai trò duyệt lệnh mới có thể duyệt yêu cầu mở khóa thẻ.Tham khảo mục 3.6. Quản lý

yêu cầu để xem chi tiết thao tác.

Tạo lệnh
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5. Quản lý thẻ

Để tắt thanh toán trực tuyến, chọn Quản lý thẻ, chọn Thẻ ghi nợ và chọn thẻ muốn tắt thanh toán

5.4. Kích hoạt/Tắt thanh toán trực tuyến

2

1

2

1

Chọn Tắt thanh toán trực

tuyến

Khi màn hình hiển thị thông

báo xác nhận, chọn Xác

nhận để thực hiện, hoặc Hủy

bỏ để từ chối

Chọn Cài đặt thanh toán

trực tuyến

Lưu ý: Tính năng tắt thanh toán

trực tuyến sẽ ngay lập tức được áp

dụng mà không cần phải qua bước

phê duyệt

Tạo lệnh
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5. Quản lý thẻ

5.4. Kích hoạt/Tắt thanh toán trực tuyến (Tiếp theo)

2

1

2

1

Chọn Kích hoạt

Khi màn hình hiển thị thông

báo xác nhận, chọn Xác

nhận để thực hiện, hoặc Hủy

bỏ để từ chối.

Nếu xác nhận, sẽ có thông

báo yêu cầu được gửi đi chờ

phê duyệt

Chọn Cài đặt thanh toán

trực tuyến

Lưu ý: Chỉ có người dùng với vai trò duyệt lệnh mới có thể duyệt yêu cầu kích hoạt thanh toán trực tuyến. Tham khảo

mục 3.6. Quản lý yêu cầu để xem chi tiết thao tác.

Tạo lệnh

Để kích hoạt thanh toán trực tuyến, chọn Quản lý thẻ, chọn Thẻ ghi nợ rồi chọn thẻ muốn kích hoạt
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5.5 Quản lý yêu cầu

Hoặc chọn Từ chối và nhập

lý do từ chối (nếu có)

Kiểm tra thông tin giao dịch.

Chọn Phê duyệt và nhập mã

bảo mật trên thiết bị di động

để duyệt yêu cầu

2

1
Duyệt lệnh

Để duyệt yêu cầu mở khóa thẻ hoặc kích hoạt thanh toán trực tuyến, chọn Quản lý thẻ, chọn Quản lý yêu cầu rồi chọn

các giao dịch đang trong trạng thái Chờ duyệt

5. Quản lý thẻ
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6.2. Khởi tạo

6.3. Quản lý yêu cầu

6. Tiền gửi có kỳ hạn

6.1. Truy vấn

6.4. Tất toán trước kỳ hạn

6.5. Duyệt tiền gửi có kỳ hạn

Truy vấn, mở và tất toán trước hạn các hợp đồng 
tiền gửi trực tuyến
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Tìm kiếm các khoản tiền gửi

theo tiêu chí:

• Số hợp đồng tiền gửi

• Số tiền gốc

• Loại tiền tệ

• Kỳ hạn

• Lãi suất

• Ngày đáo hạn

2

Hoặc chọn Lọc để lọc khoản

tiền gửi theo tiêu chí:

• Kì hạn

• Kênh mở

• Số tiền gốc (từ/đến)

• Loại tiền tệ

• Ngày đáo hạn (từ/đến)

Chọn Áp dụng để bắt đầu lọc

3

Chọn Tiền gửi có kì hạn và

chọn Tiền gửi đang hiệu

lực

1

2

3

Tạo lệnh

6. Tiền gửi có kỳ hạn

6.1. Truy vấn

1
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Chọn một khoản tiền gửi có kỳ hạn

bất kỳ để truy vấn thông tin chi tiết

của khoản tiền gửi đó:

• Số tiền gốc

• Kỳ hạn

• Lãi suất

• Lãi tạm tính

• Lãi cuối kỳ tạm tính

• Kênh mở

• Ngày hiệu lực

• Ngày đáo hạn

• Phương thức đáo hạn

• Nội dung diễn giải

Chọn Tải giấy xác nhận tiền gửi

để tải tệp (nếu cần)

Tạo lệnh

6. Tiền gửi có kỳ hạn

6.1. Truy vấn (Tiếp theo)
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Chọn tài khoản trích nợ2

Chọn Tiền gửi có kỳ hạn rồi

chọn Tạo mới tiền gửi

1

2

3

3 Chọn số tiền muốn gửi

4

4 Chọn kì hạn cho khoản tiền

gửi

Hệ thống sẽ tự động hiển thị

lãi suất tương ứng với kì hạn

và tính lãi đáo hạn

5 Chọn Tiếp tục

5

Tạo lệnh

6. Tiền gửi có kỳ hạn

6.2. Khởi tạo

1
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7 Chọn tài khoản nhận tiền tại thời

điểm đáo hạn

Chọn Phương thức đáo hạn6

8 Chọn Tiếp tục

8

6

7

6. Tiền gửi có kỳ hạn

6.2. Khởi tạo (Tiếp theo)

9

10

Thêm mô tả cho khoản tiền

gửi có kỳ hạn (nếu cần)
9

Kiểm tra lại thông tin rồi chọn

Thực hiện để hoàn thành.

10

10
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Kiểm tra thông tin giao dịch.

Chọn Phê duyệt và xác thực

bằng mã bảo mật trên thiết bị

di động để duyệt yêu cầu

Hoặc chọn Từ chối và nhập

lý do từ chối (nếu cần)

2

1

Chọn Tiền gửi có kỳ hạn rồi chọn Yêu cầu đang chờ

12

Duyệt lệnh

Lưu ý:

• Người dùng có thể truy vấn nhanh giao dịch cần duyệt trong phần Yêu cầu chờ duyệt từ màn hình Tổng quan

• Lãi suất áp dụng cho hợp đồng tiền gửi được xác định khi người duyệt lệnh xác thực yêu cầu

6. Tiền gửi có kỳ hạn

6.3. Duyệt tiền gửi có kỳ hạn
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Chọn Hủy yêu cầu2

Chọn Tiền gửi có kỳ hạn, chọn Yêu

cầu đang chờ rồi chọn khoản tiền

gửi cần hủy

1

Tạo lệnh

2

6. Tiền gửi có kỳ hạn

6.4. Quản lý yêu cầu và tất toán

1

3

Từ màn hình truy vấn, chọn khoản tiền gửi

cần tất toán trước hạn

Chọn Tất toán3

Khi thông báo xác nhận hiển thị trên

màn hình, chọn Giữ lại nếu muốn hủy

lệnh hoặc chọn Tất toán để hoàn tất.

4

4
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Chọn tài khoản nhận tiền gốc

& lãi và chọn Tiếp tục

6

Chọn Thực hiện7

Kiểm tra thông tin giao dịch

và đổi tài khoản ghi có (nếu

cần) bằng cách chọn Thay

đổi tài khoản

5

5

7

6

Tạo lệnh

6. Tiền gửi có kỳ hạn

6.4. Quản lý yêu cầu và tất toán (tiếp theo)
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7.1. Tổng quan tài sản nợ

7. Khoản vay

7.2. Danh sách các khoản vay

7.3. Chi tiết khoản vay

7.4. Yêu cầu thanh toán khoản vay

Theo dõi các khoản vay ngắn hạn/trung-dài
hạn/thấu chi

7.5. Phê duyệt yêu cầu thanh toán

7.6. Lịch sử thanh toán khoản vay trực tuyến
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7. Khoản vay

7.1. Tổng quan tài sản nợ

Chọn Tổng quan1

2 Tại phần Tóm tắt, chọn

thanh Tổng quan tài sản nợ

3 Màn hình sẽ hiển thị danh

sách 4 nhóm tài sản nợ kèm

biểu đồ, bao gồm:

• Khoản vay ngắn hạn

• Khoản vay trung-dài hạn

• Thấu chi

• Khoản vay khác

Nhấn chọn từng nhóm để

xem chi tiết danh sách các

khoản vay.

2

3

Tạo lệnh

1
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7. Khoản vay

7.2. Danh sách các khoản vay

2 3

1

4

1 Chọn Khoản vay

2 Chọn Lọc và lọc thông tin

theo các tiêu chí:

• Mã khoản vay hoặc Số khế

ước

• Loại tiền

• Số dư nợ hiện tại (từ/đến)

• Ngày bắt đầu (từ/đến)

• Ngày đáo hạn (từ/đến)

3 Chọn Xuất báo cáo để tải

danh sách các khoản vay

dưới định dạng tệp PDF nếu

cần

4 Chọn khoản vay bất kỳ để

xem chi tiết khoản vay đó

Tạo lệnh

Ngoài cách nhấn chọn từng nhóm tài sản nợ tại màn hình Trang tổng quan, người dùng cũng có thể:
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7. Khoản vay

7.3. Chi tiết khoản vay

Nhấn mũi tên xuống để chọn

các khoản vay khác từ danh

sách

1

2

1
2 Theo dõi thông tin kỳ trả nợ

sắp tới gần nhất tại mục Kỳ

trả nợ dự kiến tiếp theo

3 Xem lịch sử các kỳ trả nợ

trước tại mục Lịch sử khoản

vay, bao gồm:

• Ngày

• Nội dung diễn giải

• Số tiền thanh toán

• Dư nợ hiện tại

3

Tạo lệnh

Chọn một khoản vay bất kỳ từ màn hình Danh sách khoản vay, tab Thông tin thanh toán
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7. Khoản vay

7.3. Chi tiết khoản vay (tiếp theo)

5

4

6

6 Sau khi chọn Lịch trả nợ,

màn hình sẽ hiển thị đầy đủ

thông tin thanh toán khoản

vay:

• Ngày

• Tổng thanh toán

• Thanh toán gốc

• Thanh toán lãi

• Dư nợ còn lại

5 Chọn Xem lịch trả nợ để

xem đầy đủ thông tin các kỳ

nợ phải trả

4 Chọn Xuất báo cáo để tải

thông tin thanh toán dưới

dạng tệp nén, bao gồm 2 tệp

PDF: Lịch trả nợ và Sổ phụ

khoản vay

Tạo lệnh
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7. Khoản vay

7.3. Chi tiết khoản vay (tiếp theo)

Các khoản vay quá hạn sẽ được

thông báo tại cột Ghi chú. Nhấn

vào khoản vay đó hoặc chọn

Xem chi tiết để xem thông tin

chi tiết.

7

7

8

Đối với các khoản vay quá hạn,

vui lòng tới quầy giao dịch

Techcombank để được hỗ trợ.

8
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7. Khoản vay

7.4. Yêu cầu thanh toán khoản vay

1 Chọn Khoản vay

1

2a

2b

2a Chọn Thanh toán khoản vay và

chọn khoản vay cần thanh toán (*)

2b Hoặc chọn khoản vay cần thanh

toán trong danh sách, nhấp chuột

phải và chọn Thanh toán

3 Nhập Số tiền gốc thanh toán, chọn

phương thức thanh toán lãi và

tài khoản thu phí phù hợp. Chọn

Tiếp tục, kiểm tra lại thông tin và

gửi yêu cầu cho người duyệt.

3

(*) Các khoản vay chưa hỗ trợ thanh toán online:

• Khoản vay có mã SP là 110209 (Bao thanh

toán quốc tế bên mua hàng), 110406 (Cho vay

ưu đãi xuất khẩu), 110305 (Cho vay VNĐ với

lãi suất ngoại tệ​), 220603 (LC trả chậm),

110403 (Vay sau XK )

• Khoản vay đang có giao dịch chờ xử lý

• Khoản vay đã quá hạn.
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7. Khoản vay

7.5. Phê duyệt yêu cầu thanh toán

Phê duyệt giao dịch trên web Xác thực giao dịch trên di động

Sau khi giao dịch được tạo thành công, một thông báo sẽ được gửi tới người duyệt lệnh để xác thực.

Người duyệt lệnh chọn Phê duyệt và xác thực duyệt giao dịch trên ứng dụng di động. Doanh nghiệp có 2 người duyệt

lệnh cần thực hiện duyệt lệnh trong cùng một ngày.
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7. Khoản vay

7.6. Lịch sử thanh toán khoản vay trực tuyến

1 Chọn Khoản vay rồi chọn Lịch

sử thanh toán khoản vay trực

tuyến

1

Lọc khoản vay theo mã khoản

vay/số khế ước hoặc chọn Toàn

bộ khoản thanh toán/Khoản thanh

toán của tôi để theo dõi trạng thái

khoản vay.

2

2

3

3 Giao dịch ở trạng thái Chờ duyệt

có thể được hủy bằng cách chọn

giao dịch rồi chọn Hủy yêu cầu.

Yêu cầu sẽ được gửi tới người

duyệt lệnh.
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8.2. Chuyển tiền tới người thụ hưởng đã lưu

8.3. Chuyển tiền tới người thụ hưởng mới

8. Chuyển tiền

8.1. Chuyển tiền cùng chủ tài khoản

8.4. Quản lý giao dịch

8.5. Duyệt giao dịch

Giao dịch chuyển tiền trong và ngoài hệ thống

Techcombank

8.6. Tra soát



Internal Document

56 | Hướng dẫn sử dụng

Chọn Chuyển khoản rồi chọn Giao dịch mới

8. Chuyển tiền

8.1. Chuyển tiền cùng chủ tài khoản
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Lưu ý: Người dùng chỉ có thể chuyển tiền cho tài khoản cùng chủ tài khoản là tài khoản thanh toán.

Chọn người thụ hưởng là tài

khoản thanh toán khác cùng

chủ tài khoản

2

Nhập nội dung diễn giải4

Chọn Tiếp tục, kiểm tra

thông tin giao dịch rồi chọn

Xác nhận để hoàn thành

5

Chọn tài khoản chuyển tiền1

Nhập số tiền cần chuyển3

5

2

4

1

3

8. Chuyển tiền

8.1. Chuyển tiền cùng chủ tài khoản (Tiếp theo)
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Chọn Chuyển khoản, rồi

chọn Giao dịch mới

1

Chọn tài khoản trích nợ2

Chọn tài khoản thụ hưởng đã

lưu

3

Nhập số tiền cần chuyển4

Thêm nội dung diễn giải5

6 Chọn Tiếp tục, kiểm tra

thông tin giao dịch rồi chọn

Xác nhận để hoàn thành

2

3

4

5 6

Tạo lệnh

8. Chuyển tiền

8.2. Chuyển tiền tới người thụ hưởng đã lưu

1
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Techcombank Business sẽ tự động chọn kênh thanh toán nhanh nhất khi doanh nghiệp thực hiện tạo lệnh. Nếu số

tiền của doanh nghiệp từ 500.000.000 VND trở xuống và ngân hàng thụ hưởng trong hệ thống của NAPAS, giao

dịch sẽ được ưu tiên chuyển 24/7. Các trường hợp khác giao dịch sẽ được xử lý qua kênh thanh toán thông

thường.

1

Lưu ý:

Khi thực hiện giao dịch trong Techcombank và giao dịch 24/7, Techcombank Business sẽ truy xuất tên tài khoản

từ cổng thanh toán. Trong trường hợp tên tài khoản không sẵn có, người dùng cần nhập tên tài khoản theo cách

thủ công.

2

Người dùng không thể thay đổi tên tài khoản được tự động hiển thị trên hệ thống.3

4 Người dùng có thể thực hiện chuyển khoản cùng ngân hàng và liên ngân hàng trên cùng màn hình chuyển tiền.

8. Chuyển tiền

8.2. Chuyển tiền tới người thụ hưởng đã lưu (Tiếp theo)
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Chọn Chuyển khoản, rồi

chọn Giao dịch mới

1

Chọn tài khoản chuyển tiền2

Chọn Giao dịch mới trong ô

Đến

3

Chọn ngân hàng thụ hưởng4

Nhập số tài khoản người thụ

hưởng

5

2

3

4

5

6

7

8
9

6 Nhập số tiền cần chuyển

7 Nhập tên người thụ hưởng

nếu chọn Lưu người thụ

hưởng

8 Nhập nội dung diễn giả

Chọn Tiếp tục, kiểm tra

thông tin giao dịch rồi chọn

Xác nhận để hoàn thành

9

Tạo lệnh

8. Chuyển tiền

8.3. Chuyển tiền tới người thụ hưởng mới

1
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Lưu ý:

Techcombank Business sẽ tự động chọn kênh thanh toán nhanh nhất khi doanh nghiệp thực hiện tạo lệnh. Nếu số

tiền của doanh nghiệp từ 500.000.000 VND trở xuống và ngân hàng thụ hưởng trong hệ thống của NAPAS, giao

dịch sẽ được ưu tiên chuyển 24/7. Các trường hợp khác giao dịch sẽ được xử lý qua kênh thanh toán thông

thường.

1

Khi thực hiện giao dịch trong Techcombank và giao dịch 24/7, Techcombank Business sẽ truy xuất tên tài khoản từ

cổng thanh toán. Trong trường hợp tên tài khoản không sẵn có, người dùng cần nhập tên tài khoản theo cách thủ

công.

2

Người dùng không thể thay đổi tên tài khoản tự động hiển thị trên hệ thống.3

Người dùng có thể thực hiện cả chuyển khoản cùng ngân hàng và liên ngân hàng trên cùng màn hình chuyển tiền4

8. Chuyển tiền

8.3. Chuyển tiền tới người thụ hưởng mới (Tiếp theo)
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Giao dịch:

Xem và tìm kiếm giao dịch theo

các tiêu chí:

• Ngày tạo giao dịch

• Tài khoản chuyển tiền đi

• Tài khoản nhận tiền

• Loại tiền

• Số tiền

Hoặc chọn Lọc để lọc giao dịch

theo:

• Trạng thái

• Số tiền (từ ít nhất đến nhiều

nhất)

• Ngày giao dịch

Lưu ý: Người dùng với vai trò tạo lệnh có thể hủy các lệnh giao dịch trong trang thái chờ phê duyệt

Tạo lệnh

8.  Chuyển tiền

8.4. Quản lý giao dịch
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Chọn Chờ duyệt trong ô

Trạng thái. Sau đó chọn

giao dịch cần phê duyệt

3

2 Chọn Lọc

Duyệt lệnh

Lưu ý: Người dùng có thể truy

vấn nhanh giao dịch cần duyệt

trong phần Yêu cầu chờ duyệt

từ màn hình Tổng quan

1 Chọn Chuyển khoản

2

3

8. Chuyển tiền

8.5. Duyệt giao dịch

1
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Hoặc chọn Từ chối và ghi lý

do từ chối nếu cần

5

Kiểm tra thông tin giao dịch.

Chọn Phê duyệt và thực

hiện xác thực mã bảo mật

trên thiết bị di động để duyệt

yêu cầu

4

12

8. Chuyển tiền

8.5. Duyệt giao dịch (Tiếp theo)
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8. Chuyển tiền

8.6. Tra soát tiền đi

8.6.1. Khởi tạo tra soát

Loại giao dịch Nội dung tra soát

Chuyển khoản ACH

• Hỗ trợ tra soát

• Yêu cầu chỉnh sửa thông tin (nội dung giao dịch, tên/số TK đơn vị hưởng)

• Yêu cầu cung cấp chứng từ (chứng minh GD xử lý thành công)

• Hỗ trợ thu hồi

• Yêu cầu hoàn trả

Chuyển khoản liên ngân hàng

• Điều chỉnh thông tin giao dịch (tên/tài khoản đơn vị hưởng, nội dung giao dịch)

• Phong tỏa và hoàn trả

• Bổ sung nội dung giao dịch

Chuyển khoản trong TCB
• Điều chỉnh nội dung

• Phong tỏa và hoàn trả

Doanh nghiệp có thể thực hiện tra soát với các giao dịch ở trạng thái Đang xử lý và Hoàn thành
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Chọn Chuyển khoản1

8. Chuyển tiền

2

3

1

8.6. Tra soát tiền đi

8.6.1. Khởi tạo tra soát

2 Nhập mã giao dịch vào ô Tìm kiếm hoặc chọn Lọc để lọc giao dịch muốn tra soát

3 Tại màn hình danh sách giao dịch, click mục Thêm ở dòng giao dịch ở trạng thái Đang xử lý hoặc Hoàn thành và

chọn Tạo yêu cầu tra soát
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Tại màn hình Yêu cầu tra soát giao dịch:

8. Chuyển tiền

4

5

4

5

8.6. Tra soát tiền đi

8.6.1. Khởi tạo tra soát

Nhấn Xác nhận để hoàn tất yêu cầu tra soát

Chọn Lý do tra soát và nhập nội dung Ghi chú
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Chọn Yêu cầu tra soát

Nhập giao dịch vào ô Tìm kiếm hoặc chọn Lọc để yêu cầu tra soát cần tìm

8. Chuyển tiền

1

2

3

8.6. Tra soát tiền đi

8.6.2. Truy vấn yêu cầu tra soát

2

Lưu ý: Yêu cầu giao dịch ở trạng thái Chờ duyệt có thể hủy bằng cách chọn Xem chi tiết rồi chọn Hủy yêu cầu
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9.2. Truy vấn

9.3. Phê duyệt

Giao dịch tới nhiều tài khoản thụ hưởng cùng lúc

9. Chuyển khoản theo lô

9.1. Khởi tạo
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2 3

Tạo lệnh

Tải mẫu biểu chuyển khoản

theo lô kèm danh sách các

ngân hang tại mục Thư

viện mẫu. Điền thông tin

giao dịch vào trong biểu

mẫu

2

Chọn Chuyển khoản theo

lô sau đó chọn Lô mới

1

Kéo thả hoặc nhấn Chọn

tệp để tải tệp lên hệ thống.

Sau khi hệ thống xác nhận

tệp, nhấn Xác nhận để

hoàn tất việc tải tệp hoặc

chọn Tải lên tệp khác để

tải lại.

Sau khi tải tệp thành công,

chọn tệp tải lên tương ứng

tại màn hình Tệp tải lên

của tôi để xử lý lô.

3

9. Chuyển khoản theo lô

9.1. Khởi tạo

1
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4

5

6

8

7

Tạo lệnh

Đặt tên lô thanh toán5

Chọn tài khoản trích nợ4

Kiểm tra và tải danh sách

giao dịch lỗi (nếu cần)

6

Chọn Tải tệp khác nếu muốn

đổi tệp, hoặc chọn Tiếp tục

để tiếp tục thực hiện giao

dịch

Sau đó chọn Thực hiện để

hoàn tất

8

Xem các giao dịch hợp lệ7

9. Chuyển khoản theo lô

9.1. Khởi tạo (Tiếp theo)
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Tạo lệnh

Lưu ý: Người dùng (vai trò tạo lệnh) có thể hủy các lệnh giao dịch trong trang thái Chờ duyệt

9. Chuyển khoản theo lô

9.2. Truy vấn

Chọn giao dịch cần truy vấn

để xem thông tin chi tiết

2

Chọn Lọc để lọc giao dịch

dựa trên các tiêu chí:

• Loại lô

• Từ số tiền, Đến số tiền

• Trạng thái

• Từ ngày, Đến ngày

1

1

2

Chọn Chuyển khoản theo lô và chọn Quản lý Chuyển khoản theo lô
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Tạo lệnh

9. Chuyển khoản theo lô

9.2. Truy vấn (Tiếp theo)

Nhấn vào biểu tượng mũi tên

ở Danh sách giao dịch để

xem chi tiết trạng thái xử lý

của từng giao dịch trong lô

4

Theo dõi trạng thái xử lý các

giao dịch trong lô tại thanh

trạng thái:

• Hoàn thành (màu xanh lá)

• Đang xử lý (màu xanh lục)

• Đã từ chối (màu đỏ)

3

3

4
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Từ mục truy vấn Chuyển khoản theo lô, chọn yêu cầu ở trạng thái cần phê duyệt

2

1
Duyệt lệnh

Lưu ý:

Người dùng có thể truy vấn nhanh

giao dịch cần duyệt trong phần Yêu

cầu chờ duyệt từ màn hình Tổng

quan

9. Chuyển khoản theo lô

9.3. Phê duyệt

Kiểm tra thông tin giao dịch.

Chọn Xác nhận và tiến hành

xác thực mã bảo mật trên

thiết bị di động để duyệt yêu

cầu

Hoặc chọn Từ chối và ghi lý

do từ chối (nếu cần)

2 1
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10. Trả lương theo lô

10.1. Khởi tạo

10.2. Truy vấn

10.3. Phê duyệt

Chi trả lương cho cán bộ nhân viên
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10. Trả lương theo lô

10.1. Khởi tạo

Tải mẫu biểu trả lương kèm

danh sách các ngân hang tại

mục Thư viện mẫu. Điền

thông tin giao dịch vào trong

biểu mẫu

2

Chọn Trả lương theo lô sau

đó chọn Lô mới

1

Kéo thả hoặc nhấn Chọn tệp

để tải tệp lên hệ thống.

Nhấn Xác nhận để hoàn tất

việc tải tệp hoặc chọn Tải lên

tệp khác để tải lại.

Sau khi hệ thống xác nhận

tệp, nhấn Xử lý lô lương để

tiếp tục

3

2 3

Tạo lệnh

1
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10. Trả lương theo lô

10.1. Khởi tạo (Tiếp theo)

Chọn tài khoản chuyển lương4

5 Đặt tên lô thanh toán

Kiểm tra và tải danh sách

giao dịch lỗi (nếu cần)

7

Xem danh sách các giao

dịch hợp lệ

8

Nhấn Tải tệp khác nếu

muốn đổi tệp, hoặc nhấn

Tiếp tục để tiếp tục thực

hiện giao dịch

Sau đó chọn Thực hiện để

hoàn tất

9

6 Nhập nội dung diễn giải

6

5

7

4

8

9

Tạo lệnh
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Chọn giao dịch cần truy vấn

để xem thông tin chi tiết

4

Chọn Lọc để lọc giao dịch

dựa trên các tiêu chí:

• Loại lô lương

• Số tiền (từ /đến)

• Trạng thái

• Ngày thực hiện (từ/đến)

3

10. Trả lương theo lô

10.2. Truy vấn

2

4

Chọn Quản lý lô lương2

Chọn Trả lương theo lô1 Tạo lệnh

1

3
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Theo dõi trạng thái xử lý các

giao dịch trong lô lương tại

thanh trạng thái:

• Hoàn thành (màu xanh lá)

• Đang xử lý (màu xanh lục)

• Đã từ chối (màu đỏ)

10. Trả lương theo lô

10.2. Truy vấn (Tiếp theo)

6

5

Nhấn vào biểu tượng mũi tên

ở Danh sách giao dịch để

xem chi tiết trạng thái xử lý

của từng giao dịch trong lô

lương

6

5
Tạo lệnh
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10. Trả lương theo lô

10.2. Truy vấn (Tiếp theo)

Chọn Trả lương theo lô

trong danh mục bên trái màn

hình

1

2 Chọn Tệp tải lên của tôi

2

33 Chọn tệp muốn xem chi tiết

trong danh sách

Chọn Xử lý lô lương bên

phải tệp đã được xác nhận

để tới màn hình xử lý lô

lương

4

4

Lưu ý:

• Truy vấn chi tiết giao dịch thanh toán lương tại thanh Quản lý lô lương

• Theo dõi và chỉnh sửa tệp mẫu biểu trả lương đã tải lên tại thanh Tệp tải lên của tôi

Tạo lệnh

1
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10. Trả lương theo lô

10.3. Phê duyệt

3

4

3 Chọn Chờ duyệt trong ô 

Trạng thái

1 Chọn Trả lương theo lô

trong danh mục bên trái màn

hình

2 Chọn Lọc

4 Chọn giao dịch cần được phê

duyệt

Lưu ý: Người dùng (vai trò tạo lệnh)

có thể hủy các lệnh giao dịch trong

trang thái Chờ duyệt

Duyệt lệnh

1

2
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10. Trả lương theo lô

10.3. Phê duyệt (Tiếp theo)

6

5

6 5

Hoặc chọn Từ chối và ghi lý

do từ chối (nếu cần)

Kiểm tra thông tin giao dịch.

Chọn Xác nhận và tiến hành

xác thực mã bảo mật trên

thiết bị di động để duyệt yêu

cầu

Duyệt lệnh
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11. Thanh toán hóa đơn

11.1. Thanh toán hóa đơn Điện

11.4. Truy vấn lệnh thanh toán hóa đơn

11.5. Phê duyệt lệnh thanh toán hóa đơn

11.2. Thanh toán hóa đơn Nước

11.3. Thanh toán cước Sài Gòn Tân Cảng

Thanh toán và quản lý hóa đơn tiền điện, nước và

cước phí Sài Gòn Tân Cảng
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Chọn Thanh toán hóa đơn

Chọn Thanh toán mới

1

2

3

4

Lưu ý:

Hệ thống sẽ chỉ hiển thị hóa đơn kỳ

gần nhất mà người dùng cần thanh

toán.

Chọn Tiền điện

Tạo lệnh

Tạo lệnh

Nhập mã khách hàng và

chọn Tiếp theo

Hoặc nhấn vào biểu tượng

. và chọn số hợp đồng trong

danh sách người nhận thanh

toán sẵn có

2

3

4

11. Thanh toán hóa đơn

11.1. Thanh toán hóa đơn Điện

1
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5

6 7

Chọn Lưu Mã khách hàng

(nếu cần)

6

Chọn Tiếp theo, kiểm tra

thông tin giao dịch rồi chọn

Thực hiện để hoàn thành

7

Nhấn vào biểu tượng mũi tên

ở mục Từ để thay đổi tài

khoản trích nợ (nếu cần)

5
Tạo lệnh

11. Thanh toán hóa đơn

11.1. Thanh toán hóa đơn Điện (Tiếp theo) 
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Chọn Thanh toán mới2

Chọn nhà cung cấp4

Chọn Thanh toán hóa đơn1

2

3

4

5

3 Chọn Nước

Tạo lệnh

11. Thanh toán hóa đơn

11.2. Thanh toán hóa đơn Nước

1

Nhập số hợp đồng rồi chọn

Tiếp theo

Hoặc nhấn vào biểu tượng

. và chọn số hợp đồng trong

danh sách người nhận thanh

toán sẵn có

5
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Chọn Lưu mã khách hàng

(nếu cần)

7

Chọn Tiếp theo, kiểm tra

thông tin giao dịch rồi chọn

Thực hiện để hoàn thành

8

Nhấn vào mũi tên ở mục Từ

để thay đổi tài khoản trích nợ

(nếu cần)

6

7

6

8

Tạo lệnh

11. Thanh toán hóa đơn

11.2. Thanh toán hóa đơn Nước (Tiếp theo)
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Chọn Thanh toán hóa đơn

Chọn Giao dịch mới

Nhập số vận đơn và chọn

Tiếp theo

Chọn Tân cảng

2

3

4

Tạo lệnh

Tạo lệnh

2

3

4

1

11. Thanh toán hóa đơn

11.3. Thanh toán cước Sài Gòn Tân Cảng

1
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5

6

Tạo lệnh

Chọn Tiếp theo, kiểm tra

thông tin giao dịch rồi chọn

Thực hiện để hoàn thành

6

Nhấn vào mũi tên ở mục Từ

để thay đổi tài khoản trích nợ

(nếu cần)

5

11. Thanh toán hóa đơn

11.3. Thanh toán cước Sài Gòn Tân Cảng (Tiếp theo) 
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Xem, tìm kiếm và sắp xếp giao

dịch theo các tiêu chí:

• Ngày khởi tạo

• Trạng thái

• Loại hóa đơn

• Số tiền

Hoặc chọn Lọc để lọc giao dịch

theo:

• Loại hóa đơn

• Số tiền (Từ ít nhất đến nhiều

nhất)

• Trạng thái

• Ngày giao dịch (Từ ngày đến

ngày)

Lưu ý: Người dùng (vai trò tạo lệnh) có thể hủy các lệnh giao dịch trong trang thái chờ phê duyệt

Tạo lệnh

11. Thanh toán hóa đơn

11.4. Truy vấn lệnh Thanh toán Hóa đơn
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Chọn Lọc2

Chọn Chờ duyệt trong ô

Trạng thái

3

Chọn giao dịch cần phê

duyệt, sau đó chọn Phê

duyệt trên màn hình hiển thị

và thực hiện xác thực mã

bảo mật trên thiết bị di động

để duyệt yêu cầu

Hoặc chọn Từ chối và ghi lý

do từ chối nếu cần

4

Chọn Thanh toán hóa đơn1

1

2

3

4

Duyệt lệnh

Lưu ý: Người dùng có thể truy vấn nhanh giao dịch cần duyệt trong phần Yêu cầu chờ duyệt từ màn hình Tổng quan

11. Thanh toán hóa đơn

11.5. Phê duyệt lệnh Thanh toán Hóa đơn
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12.1. Thanh toán thuế, phạt vi phạm hành chính trong lĩnh
vực hải quan

12. Thanh toán thuế hải quan

12.2. Thanh toán lệ phí cho 01 tờ khai hải quan

12.3. Thanh toán lệ phí cho nhiều tờ khai hải quan

12.4. Phê duyệt các yêu cầu thanh toán thuế/phí

Thanh toán và quản lý các khoản thuế hải quan
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12. Thanh toán thuế hải quan

12.1. Thanh toán thuế, phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực hải quan

2 Chọn Thanh toán nợ thuế

Nhập số tờ khai3 2 31

1 Nhập mã số thuế người nộp

thuế

4 Chọn Tiếp theo.
4

Lưu ý:

Nếu muốn thanh toán thuế cho tổ

chức khác, chọn ô Nộp thuế thay,

rồi nhập thông tin Mã số thuế

người nộp thay

Tạo lệnh

Chọn Thanh toán hóa đơn, chọn Thanh toán mới rồi chọn Thuế hải quan
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12. Thanh toán thuế hải quan

12.1. Thanh toán thuế, phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực hải quan (Tiếp theo)

6 Nhập địa chỉ người nộp thuế

(Địa chỉ, Quận/Huyện,

Tỉnh/Thành phố)

Chọn Lưu mã khách hàng

nếu cần lưu mã số thuế

người nộp cho lần thanh toán

sau

7

6

5

5 Màn hình sẽ tự động hiển thị

tên người nộp thuế (người

dùng có thể tự thay đổi thông

tin này)

8 Chọn Tiếp theo.

Lưu ý: Đối với người nộp thuế thay cho tổ chức khác, người dùng bắt buộc nhập Tên người nộp thuế và Địa chỉ. Thông

tin về Quân/Huyện và Tỉnh/Thành phố không bắt buộc nhập.

7 8

Tạo lệnh
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9

Chọn tài khoản nguồn9

12. Thanh toán thuế hải quan

12.1. Thanh toán thuế, phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực hải quan (Tiếp theo)

10

Nhập số chương13

Nhập số tài khoản thu NSNN11

11

Màn hình sẽ tự động hiển thị

mã và tên kho bạc thụ

hưởng. Người dùng cũng có

thể chọn KBNN khác trong

danh sách bằng cách nhập

mã/tên KBNN cần tìm

10

Chọn mã và tên địa bàn hành

chính theo KBNN

12

Nhập mã cơ quan thu14

Thông tin về Mã và tên HQ

mở tờ khai, Mã và tên HQ

phát hành, Loại hình XNK và

Trạng thái nợ sẽ tự động

được cập nhật

15

12 13 14

15

Tạo lệnh
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Chọn Thanh toán toàn phần

hoặc chọn Thanh toán một

phần và nhập số tiền muốn

thanh toán vào ô Số tiền.

Mã ST và tiểu mục sẽ được tự

động cập nhật. Người dùng

cũng có thể thay đổi thông tin

theo bảng mã quy định của HQ.

Chọn Lưu để quay trở lại màn

hình trước

18

12. Thanh toán thuế hải quan

12.1. Thanh toán thuế, phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực hải quan (Tiếp theo)

18

16

17

Chọn tối đa 2 tiểu mục cần

thanh toán tại phần Chi tiết nợ

16

17
Chọn biểu tượng sửa đổi ngoài

cùng bên phải mỗi tiểu mục nếu

muốn thay đổi thông tin

Chọn Tiếp theo, kiểm tra thông

tin giao dịch rồi chọn Thực

hiện để hoàn thành

19

19
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12. Thanh toán thuế hải quan

12.2. Thanh toán lệ phí cho 01 tờ khai hải quan

2 31

4

2 Chọn Thanh toán nợ lệ phí

Nhập số tờ khai3

1 Nhập mã số thuế người nộp

lệ phí

4 Chọn Tiếp theo.

Lưu ý:

Nếu muốn thanh toán lệ phí cho tổ

chức/cá nhân khác, nhấn chọn ô

Nộp thuế thay, rồi nhập thông tin

Mã số thuế người nộp thay

Tạo lệnh

Chọn Thanh toán hóa đơn, chọn Thanh toán mới rồi chọn Thuế hải quan
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12. Thanh toán thuế hải quan

12.2. Thanh toán lệ phí cho 01 tờ khai hải quan (Tiếp theo)

6 Nhập địa chỉ của người nộp

lệ phí (Địa chỉ, Quận/Huyện,

Tỉnh/Thành phố)

Chọn Lưu mã khách hàng

nếu cần lưu lại mã số thuế

người nộp cho lần thanh toán

sau

7

5 Màn hình sẽ tự động hiển thị

tên người nộp lệ phí (người

dùng có thể tự thay đổi thông

tin này)

8 Chọn Tiếp theo.

Lưu ý:

Đối với người nộp lệ phí thay cho tổ chức khác, người dùng bắt buộc nhập Tên người nộp lệ phí và Địa chỉ. Thông tin về

Quân/Huyện và Tỉnh/Thành phố không bắt buộc nhập.

6

5

7 8

Tạo lệnh
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12. Thanh toán thuế hải quan

12.2. Thanh toán lệ phí cho 01 tờ khai hải quan (Tiếp theo)

Chọn Tài khoản nguồn9

Nhập số chương13

Nhập số tài khoản thu NSNN11

Màn hình sẽ tự động hiển thị

mã và tên kho bạc thụ

hưởng. Người dùng cũng có

thể chọn KBNN khác trong

danh sách bằng cách nhập

mã/tên KBNN cần tìm

10

Chọn mã và tên địa bàn hành

chính theo KBNN

12

Nhập mã cơ quan thu14

Thông tin về Mã và tên HQ

mở tờ khai, Mã và tên HQ

phát hành, Loại hình XNK và

Trạng thái nợ sẽ tự động

được cập nhật

15

9

10 11

12 13 14

15

Tạo lệnh
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12. Thanh toán thuế hải quan

12.2. Thanh toán lệ phí cho 01 tờ khai hải quan (Tiếp theo)

16

17

19

18

Chọn Thanh toán toàn phần hoặc chọn Thanh

toán một phần và nhập số tiền muốn thanh toán

vào ô Số tiền.

Mã ST và tiểu mục sẽ được tự động cập nhật.

Người dùng cũng có thể thay đổi thông tin theo

bảng mã quy định của HQ. Chọn Lưu để quay trở

lại màn hình trước

18

Chọn tối đa 2 tiểu mục cần

thanh toán tại phần Chi tiết

nợ

16

17 Chọn biểu tượng sửa đổi

ngoài cùng bên phải mỗi tiểu

mục nếu muốn thay đổi thông

tin

Chọn Tiếp theo, kiểm tra thông tin giao dịch rồi

chọn Thực hiện để hoàn thành
19
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12. Thanh toán thuế hải quan

12.3. Thanh toán lệ phí cho nhiều tờ khai hải quan

2 Chọn Thanh toán nợ lệ phí

Không nhập số tờ khai3

1 Nhập mã số thuế người nộp

lệ phí

Hoặc tích chọn ô Nộp thuế

thay rồi nhập thông tin mã số

thuế người nộp thay để thanh

toán lệ phí cho tổ chức khác

4 Chọn Tiếp theo.

2 31

4

Tạo lệnh

Chọn Thanh toán hóa đơn, chọn Thanh toán mới rồi chọn Thuế hải quan
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12. Thanh toán thuế hải quan

12.3. Thanh toán lệ phí cho nhiều tờ khai hải quan (Tiếp theo)

6 Nhập địa chỉ của người nộp

lệ phí (Địa chzzzzỉ,

Quận/Huyện, Tỉnh/Thành

phố)

Chọn Lưu mã khách hàng

nếu cần lưu lại mã số thuế

người nộp cho lần thanh toán

sau

7

5 Màn hình sẽ tự động hiển thị

tên ngưzời nộp lệ phí (người

dùng có thể tự thay đổi thông

tin này)

8 Chọn Tiếp theo.

Lưu ý:

Đối với người nộp lệ phí thay cho tổ chức khác, người dùng bắt buộc nhập Tên người nộp lệ phí và Địa chỉ. Thông tin về

Quân/Huyện và Tỉnh/Thành phố không bắt buộc nhập.

6

5

7 8

Tạo lệnh
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12. Thanh toán thuế hải quan

12.3. Thanh toán lệ phí cho nhiều tờ khai hải quan (Tiếp theo)

5 Chọn mã và tên địa bàn hành

chính theo KBNN

Chọn tài khoản nguồn4

5

4

7

6

Tạo lệnh

6 Hệ thống sẽ hiển thị thông tin

nợ lệ phí của các tờ khai có

cùng các tiêu chí như: Mã

KBNN, chương, tài khoản thu

NSNN, mã HQ cơ quan phát

hành/thu, loại hình XNK

Người dùng có thể lựa chọn

thanh toán lệ phí của toàn bộ

hoặc một vài tờ khai có cùng

tiêu chí trong danh sách.

7 Chọn Tiếp theo, kiểm tra

thông tin giao dịch rồi chọn

Thực hiện để hoàn thành
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Chọn Thuế hải quan trong ô

Loại hóa đơn

3

2

3

4

5

Chọn Thanh toán hóa đơn1

2 Chọn Lọc

Chọn Chờ duyệt trong ô

Trạng thái

4

5 Chọn giao dịch cần phê duyệt

12. Thanh toán thuế hải quan

12.4. Phê duyệt các yêu cầu thanh toán thuế/phí

Lưu ý:

Người dùng (vai trò tạo lệnh) có thể

hủy các lệnh trong trạng thái Chờ

duyệt

Duyệt lệnh

1
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12. Thanh toán thuế hải quan

12.5. Tải xuống giấy nộp tiền vào Ngân sách nhà nước

1 Trên thanh menu, chọn Thanh toán hóa đơn

Chọn giao dịch thanh toán thuế có trạng thái là Hoàn thành hoặc

sử dụng bộ lọc để tìm khoản thanh toán thuế cần tải xuống Giấy

nộp tiền vào NSNN

Chọn xem Chi tiết giao dịch

Bấm Tải xuống để lưu về file PDF

2

3

1

2

3
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13.1. Khởi tạo thanh toán thuế nội địa

13. Thanh toán thuế nội địa

Thanh toán và quản lý các khoản thuế nội địa

13.2. Phê duyệt thanh toán thuế nội địa
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13. Thanh toán thuế nội địa

13.1. Khởi tạo thanh toán thuế nội địa

2 Nhập Số quyết định/Số thông

báo (tùy chọn)

2

3

1

1 Nhập mã số thuế người nộp

thuế

Hoặc tích chọn ô Nộp thuế

thay rồi nhập thông tin mã số

thuế người nộp thay để thanh

toán thuế cho tổ chức khác

3 Chọn Tiếp theo.

Tạo lệnh

Chọn Thanh toán hóa đơn, chọn Thanh toán mới rồi chọn Thuế nội địa
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13. Thanh toán thuế nội địa

13.1. Khởi tạo thanh toán thuế nội địa (Tiếp theo) 

6 Nhập địa chỉ của người nộp

thuế (Địa chỉ, Quận/Huyện,

Tỉnh/Thành phố)

Chọn Lưu mã khách hàng

nếu cần lưu lại mã số thuế

người nộp cho lần thanh toán

sau

7

6

5

5 Màn hình sẽ tự động hiển thị

tên người nộp thuế (người

dùng có thể tự thay đổi thông

tin này)

8 Chọn Tiếp theo.

Lưu ý: Đối với người nộp thuế thay cho tổ chức khác, người dùng bắt buộc nhập Tên người nộp thay và Địa chỉ. Thông

tin về Quân/Huyện và Tỉnh/Thành phố không bắt buộc nhập.

7

8

Tạo lệnh
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9

Chọn tài khoản nguồn9

13. Thanh toán thuế nội địa

13.1. Khởi tạo thanh toán thuế nội địa (Tiếp theo) 

10

Chọn cơ quan thu tương ứng13

Nhập số tài khoản thu NSNN11
11

Chọn mã và tên kho bạc Nhà

nước

10

Chọn mã và tên địa bàn hành

chính theo KBNN

12

Nhập thông tin cơ quan quyết

định và ngày quyết định (tùy

chọn)

14

15

12 13

14

Tạo lệnh
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Thực hiện chỉnh sửa thông

tin (nếu cần):

• Chương

• Tiểu mục

• Kỳ thuế

• Số tiền

• Ghi chú

17

13. Thanh toán thuế nội địa

13.1. Khởi tạo thanh toán thuế nội địa (Tiếp theo) 

17

15

16

Chọn tối đa 2 tiểu mục cần

thanh toán tại phần Chi tiết

khoản thuế

15

16 Chọn biểu tượng sửa đổi

ngoài cùng bên phải mỗi tiểu

mục nếu muốn thay đổi thông

tin

Chọn Tiếp theo, kiểm tra

thông tin giao dịch rồi chọn

Thực hiện để hoàn thành

18

18
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Chọn Thuế nội địa trong ô

Loại hóa đơn

3

2

3

4

5

Chọn Thanh toán hóa đơn1

2 Chọn Lọc

Chọn Chờ duyệt trong ô

Trạng thái

4

5 Chọn giao dịch cần phê duyệt

13. Thanh toán thuế nội địa

13.2. Phê duyệt thanh toán thuế nội địa

Lưu ý: Người dùng (vai trò

tạo lệnh) có thể hủy các lệnh

trong trạng thái Chờ duyệt

Duyệt lệnh

1
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13. Thanh toán thuế nội địa

13.2. Phê duyệt thanh toán thuế nội địa (Tiếp theo)

Hoặc chọn Từ chối và ghi lý

do từ chối nếu cần

Chọn Phê duyệt và thực

hiện xác thực mã bảo mật

trên thiết bị di động để duyệt

yêu cầu

7

6

67

Duyệt lệnh
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14. Giao dịch ngoại tệ
Giao dịch với nhiều loại ngoại tệ phổ biến

14.1. Khởi tạo giao dịch ngoại tệ - tỷ giá tự động

14.2. Khởi tạo giao dịch ngoại tệ - tỷ giá thỏa thuận

14.3. Truy vấn các giao dịch ngoại tệ

14.4. Phê duyệt giao dịch ngoại tệ
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Hạn mức giao dịch ngoại tệ tại Techcombank

Hạn mức mua bán ngoại tệ trên TCBB có hiệu lực từ ngày 17/12/2022:

Nhóm Bankwide

Ngoại tệ/Chiều TCB Mua TCB Bán

USD 5.000.000 5.000.000

EUR 500.000 500.000

GBP 500.000 500.000

AUD 500.000 500.000

JPY 50.000.000 50.000.000

SGD 500.000 500.000

HKD 5.000.000 5.000.000

CAD 500.000 500.000

THB 15.000.000 15.000.000

CHF 500.000 500.000
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Nguồn gốc ngoại tệ giao dịch trên TCBB

Khi khởi tạo giao dịch bán ngoại tệ trên TCBB, doanh nghiệp cần lựa chọn nguồn gốc ngoại tệ giao dịch theo một

trong số các nội dung dưới đây:

Nguồn gốc ngoại tệ Giải thích

1 Từ nguồn thu xuất khẩu Ngoại tệ từ hoạt động xuất khẩu hàng hóa, dịch vụ

2 Chuyển tiền một chiều
Ngoại tệ chuyển về từ nước ngoài mang tính chất công ích, tài 

trợ, viện trợ (không liên quan XNK và các giao dịch vốn)

3
Giải ngân vốn Đầu tư trực tiếp nước ngoài

FDI

Ngoại tệ doanh nghiệp nhận được từ giải ngân vốn đầu tư trực 

tiếp nước ngoài FDI

4 Để thanh toán thương vụ MnA, thoái vốn
Ngoại tệ doanh nghiệp nhận được từ các thương vụ mua bán, 

sáp nhập hoặc thoái vốn đầu tư

5 Đầu tư gián tiếp cổ phiếu
Ngoại tệ nhận được từ nguồn đầu tư gián tiếp nước ngoài bằng 

cổ phiếu

6 Đầu tư gián tiếp trái phiếu
Ngoại tệ nhận được từ nguồn đầu tư gián tiếp nước ngoài bằng 

trái phiếu

7 Giải ngân vốn vay nước ngoài Ngoại tệ được giải ngân từ khoản vay nước ngoài

8
Giải ngân vốn vay trong nước bằng ngoại

tệ
Ngoại tệ được giải ngân từ khoản vay trong nước bằng ngoại tệ

9 Nội dung khác Các nguồn ngoại tệ khác
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14. Giao dịch ngoại tệ

14.1. Khởi tạo giao dịch ngoại tệ - tỷ giá tự động

Chọn Giao dịch mới

1 Chọn Giao dịch ngoại tệ

2

1

2

Lưu ý: Nếu giao dịch được khởi tạo ngoài giờ làm việc của ngân hàng, tỷ giá sẽ không hiển thị và chỉ được cập nhật

tại thời điểm người dùng kiểm tra nội dung giao dịch trong giờ làm việc.
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14. Giao dịch ngoại tệ

14.1. Khởi tạo giao dịch ngoại tệ - tỷ giá tự động (tiếp theo)

2 Chọn tài khoản VND cần quy

đổi tới

Chọn loại tỷ giá là Tỷ giá

tự động

3

Nhập số tiền cần quy đổi vào

ô Giá trị giao dịch

Hệ thống sẽ hiển thị số tiền

quy đổi và tỷ giá ngoại tệ tại

thời điểm tạo lệnh (Lưu ý: Tỷ

giá có thể thay đổi vào thời

điểm duyệt lệnh)

4

Chọn mục đích bán ngoại tệ

(nguồn gốc ngoại tệ)

5

Nhập nội dung diễn giải (bắt

buộc) và chọn Tiếp tục.
6

1 Chọn tài khoản tiền ngoại tệ

cần quy đổi

2

3

4

5 6

1

Tạo lệnh

Chọn Tiếp tục, kiểm tra

thông tin giao dịch rồi chọn

Xác nhận để hoàn thành

7
7
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14. Giao dịch ngoại tệ

14.2. Khởi tạo giao dịch ngoại tệ - tỷ giá thỏa thuận

1 Thực hiện các bước tạo

giao dịch như phần 14.1

Chọn loại tỷ giá là Tỷ giá

thỏa thuận

2

32

Nhập mã giao dịch tham

chiếu

Hệ thống sẽ hiển thị tỷ giá

theo thỏa thuận với

Techcombank và số tiền

VNĐ quy đổi tương ứng

3

Nhấn Tiếp tục
4
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14. Giao dịch ngoại tệ

14.2. Khởi tạo giao dịch ngoại tệ - tỷ giá thỏa thuận (tiếp theo)

Kiểm tra thông tin giao dịch:

• Tài khoản bán ngoại tệ

• Tài khoản VNĐ ghi nợ

• Số tiền giao dịch

• Nội dung

• Mục đích giao dịch…

Chọn Xác nhận để hoàn tất

tạo lệnh

5

5

Giao dịch đã được tạo thành

công

7

7
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14. Giao dịch ngoại tệ

14.3. Truy vấn các giao dịch ngoại tệ

2

1

3

Tạo lệnh

Chọn Lọc để lọc giao dịch theo:

• Số tiền (từ/đến)

• Trạng thái giao dịch

• Ngày thực hiện giao dịch

(từ/đến)

2

Chọn giao dịch cần truy vấn để

xem thông tin chi tiết

3

1 Chọn Giao dịch ngoại tệ

Lưu ý: Người dùng (vai trò tạo lệnh) có thể hủy các lệnh trong trạng thái Chờ duyệt
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14. Giao dịch ngoại tệ

14.4. Phê duyệt giao dịch ngoại tệ

Duyệt lệnh

12

Từ chối Phê duyệt

Kiểm tra thông tin giao dịch.

Chọn Phê duyệt và thực hiện

xác thực mã bảo mật trên thiết bị

di động để duyệt yêu cầu

1

Hoặc chọn Từ chối và ghi lý do

từ chối nếu cần

2

Chọn Giao dịch ngoại tệ, chọn Lọc

và chọn các giao dịch đang ở trạng

thái Chờ duyệt
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14. Giao dịch ngoại tệ

14.4. Phê duyệt giao dịch ngoại tệ (tiếp theo)

Sau khi giao dịch được tạo thành công,

một thông báo sẽ được gửi tới người

duyệt lệnh để xác thực.

Người duyệt lệnh thực hiện chọn Phê

duyệt và nhập mã bảo mật để xác

thực giao dịch.

Xác thực giao dịch trên di động
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14. Giao dịch ngoại tệ

14.4. Phê duyệt giao dịch ngoại tệ (tiếp theo)

Một số lưu ý khi phê duyệt giao dịch:

 Sau khi chọn Phê duyệt, nếu tỷ giá có cập nhật so với tỷ giá khi tạo lệnh hoặc khi xem yêu cầu,

màn hình sẽ hiển thị thông báo Tỷ giá giao dịch đã thay đổi. Người dùng sẽ có tối đa 2 phút để

lựa chọn Xác nhận hay Hủy trước khi hệ thống cập nhật tỷ giá mới.

Trong trường hợp chọn Xác nhận và hoàn tất xác thực giao dịch, thời gian 2 phút cũng sẽ được

áp dụng cho toàn bộ quá trình trước khi hệ thống cập nhật tỷ giá mới.

 Nếu chưa xác thực mã bảo mật trên thiết bị di động, khi chỉ còn 5 giây, hệ thống sẽ hiển thị thông

báo Tỷ giá không còn hiệu lực. Vui lòng nhấn chọn lại Phê duyệt để cập nhật tỷ giá mới.

 Nếu dừng ở màn hình xác nhận quá lâu, hệ thống sẽ hiển thị thông báo Giao dịch hết thời hạn.

Quý khách vui lòng thử lại sau. Vui lòng quay lại màn hình danh sách giao dịch và thực hiện lại

thao tác phê duyệt

 Nếu chọn các giao dịch Chờ duyệt ngoài giờ làm việc của ngân hàng, hệ thống sẽ hiển thị thông

báo Không thể hiển thị được tỷ giá và nút Từ chối. Vui lòng thực hiện phê duyệt trong giờ làm

việc để cập nhật tỷ giá.
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15.1. Truy vấn thư tín dụng

15. Truy vấn tài trợ 
thương mại

15.2. Truy vấn nhờ thu

15.3. Truy vấn bảo lãnh ngân hàng

Truy vấn các khoản tài trợ thương mại doanh nghiệp
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15. Truy vấn tài trợ thương mại

15.1. Truy vấn Thư tín dụng

1

2

3

1 Chọn Thư tín dụng

2 Chọn Lọc để lọc theo các

tiêu chí:

• Loại (LC xuất khẩu/nhập

khẩu)

• Ngày phát hành (từ/đến)

• Số tiền (từ/đến)

3 Chọn thư tín dụng cần truy

vấn để xem thông tin chi tiết

Tạo lệnh
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15. Truy vấn tài trợ thương mại

15.1. Truy vấn Thư tín dụng (Tiếp theo)

4 5

6

4 Chi tiết thư tín dụng sẽ hiển

thị đầy đủ thông tin:

• Bên đề nghị

• Bên nhờ thu (LC nhập

khẩu)/Bên thụ hưởng (LC

Xuất khẩu)

• Số LC

• Mã tham chiếu (không có

nếu là LC nhập khẩu)

• Loại

• Ngày phát hành/hết hạn

• Nơi hết hạn

• Thời hạn thanh toán LC

• Số tiền gốc/còn lại

• Ngân hàng thông báo (LC

nhập khẩu/Ngân hàng phát

hành (LC xuất khẩu)

6 Nhấn mũi tên xuống tại ô Chi tiết vận đơn hoặc Chứng từ xuất trình để xem chi tiết

5 Nhấn vào biểu tượng lịch để xem Lịch sử giao dịch

Tạo lệnh
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15. Truy vấn tài trợ thương mại

15.1. Truy vấn Thư tín dụng (Tiếp theo)

7

8

9

7 Mục Chi tiết vận đơn sẽ

hiển thị các thông tin:

• Giao hàng từng phần

• Chuyển tải

• Nơi đi/đến

• Cảng bốc/dỡ hàng

• Ngày giao hàng muộn nhất

• Hàng hóa

8 Thông tin trong mục Chứng

từ xuất trình được sắp xếp

theo:

• Ngày xuất trình

• Số tham chiếu chứng từ

• Loại chứng từ

• Loại tiền

• Số tiền

9 Chọn biểu tượng xem thêm để xem chi tiết và lịch sử giao dịch.

Tạo lệnh
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15. Truy vấn tài trợ thương mại

15.2. Truy vấn Nhờ thu

1

2

3

1 Chọn Nhờ thu

2 Chọn Lọc để lọc theo các

tiêu chí:

• Loại (Nhờ thu nhập

khẩu/xuất khẩu)

• Ngày phát hành (từ/đến)

• Số tiền (từ/đến)

3 Chọn khoản nhờ thu cần truy

vấn để xem thông tin chi tiết.

Tạo lệnh
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15. Truy vấn tài trợ thương mại

15.2. Truy vấn Nhờ thu (Tiếp theo)

Xem thông tin khoản nhờ thu, bao

gồm:

• Nhờ thu nhập khẩu/xuất khẩu

• Bên thực hiện

• Bên nhờ thu

• Ngân hàng thông báo

• Ngày phát hành

• Ngày hết hạn

• Nơi hết hạn

• Số tiền còn lại

Tạo lệnh
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15. Truy vấn tài trợ thương mại

15.3. Truy vấn Bảo lãnh ngân hàng

Chọn Bảo lãnh1

2 Chọn Lọc để lọc thông tin

theo các tiêu chí:

• Số tiền (từ/đến)

• Ngày hiệu lực (từ/đến)

Chọn khoản bảo lãnh ngân

hàng cần truy vấn để xem

thông tin chi tiết

3

2

1

3

Tạo lệnh
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16.2. Tạo hồ sơ người thụ hưởng mới

16. Quản lý người thụ hưởng

16.3. Sửa hồ sơ người thụ hưởng

16.1. Truy vấn thông tin người thụ hưởng

16.4. Xóa hồ sơ người thụ hưởng

Quản lý mọi hồ sơ người thụ hưởng được tạo bởi tất

cả người dùng trong doanh nghiệp



Internal Document

132 |Hướng dẫn sử dụng

1

2

Tạo lệnh

Chọn Danh sách thụ hưởng

để xem hồ sơ người thụ

hưởng được tạo bởi tất cả

người dùng trong doanh

nghiệp

1

Nhập thông tin vào ô Tìm 

kiếm để tìm người thụ hưởng

theo:

• Tên người thụ hưởng

• Tên người thụ hưởng viết

tắt

• Số tài khoản người thụ

hưởng.

2

16. Quản lý Người thụ hưởng

16.1. Truy vấn thông tin người thụ hưởng
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Chọn Thêm người thụ

hưởng

2

Nhập thông tin chung của

người thụ hưởng

3

Nhập địa chỉ (nếu có)4

Nhập tài khoản người thụ

hưởng

5

Nhập thêm tài khoản khác

của người thụ hưởng (nếu

có)

6

Chọn Xác nhận để hoàn tất7

Chọn Danh sách người thụ

hưởng tại Trang chủ

1

Tạo lệnh

1

2

3

4
5

6

7

16. Quản lý Người thụ hưởng

16.2. Tạo hồ sơ người thụ hưởng mới
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16. Quản lý Người thụ hưởng

16.3. Sửa hồ sơ người thụ hưởng

Chỉnh sửa địa chỉ (nếu có)2

Chỉnh sửa tài khoản.3

Chọn Thêm tài khoản để bổ

sung tài khoản (nếu có)

4

Chọn Lưu để hoàn tất5

Chỉnh sửa thông tin của

người thụ hưởng.

1 Tạo lệnh

2

3

4

5

1

Trên danh sách thụ hưởng, chọn biểu tượng Chỉnh sửa người thụ hưởng
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Chọn biểu tượng Xóa

Chọn Xóa tại tin nhắn hiển thị

trên màn hình để xác nhận

Hoặc chọn Không để hủy

xóa

1

2

1

2

Tạo lệnh

16. Quản lý Người thụ hưởng

16.4. Xóa hồ sơ người thụ hưởng
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.1. Tạo lệnh CTQT không mua ngoại tệ

17.2. Tạo lệnh CTQT có mua ngoại tệ 

(tỷ giá tự động/thỏa thuận)

17.3. Duyệt lệnh CTQT

17.4. Yêu cầu điều chỉnh

17.5. Bổ sung chứng từ 

17.6. Truy vấn thông tin lệnh

17.7. Truy vấn điện MT103

17.8. Hướng dẫn một số từ viết tắt
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Trước khi thực hiện lệnh chuyển tiền quốc tế

 Để sử dụng tính năng, doanh nghiệp vui lòng tới quầy giao dịch của Techcombank để đăng ký;

 Nếu chưa có tài khoản ngoại tệ, vui lòng liên hệ Trung tâm Chăm sóc Khách hàng Doanh

nghiệp để được tư vấn và hỗ trợ mở tài khoản:

o 1800 6556 (trong nước)

o +84 24 7303 6556 (quốc tế)

 Cả người tạo lệnh và người duyệt lệnh đều cần cài đặt ứng dụng Techcombank Business

Mobile trên thiết bị di động để có thể sử dụng tất cả các tính năng CTQT.



Internal Document

138 |Hướng dẫn sử dụng

17. Chuyển tiền quốc tế

17.1. CTQT không mua ngoại tệ

Chọn Giao dịch mới2

Nhập thông tin giao dịch:

 Thông tin chuyển tiền:

Loại/Số tiền, Phí giao dịch

 Thông tin người thụ hưởng:

Số/Tên tài khoản, Địa chỉ, Mã

SWIFT, Nội dung chuyển tiền

và Thông báo đến ngân hang

 Tải lên tài liệu: Loại mục đích,

Mục đích chuyển tiền, và tải lên

tệp chứng minh mục đích

chuyển tiền

 Xác nhận thông tin: Kiểm tra

và chỉnh sửa thông tin nếu cần.

3

1 Chọn Chuyển tiền Quốc tế

1

2

3
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.1. CTQT không mua ngoại tệ

Chọn Quản lý giao dịch để kiểm

tra trạng thái của lệnh CTQT

5

4 Giao dịch được tạo thành công.

Chọn Lưu mẫu giao dịch để sử

dụng lại (nếu cần)

4 5
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.2. CTQT có mua ngoại tệ

(tỷ giá tự động/thỏa thuận)

1

2

Tại bước nhập thông tin giao

dịch, mục Thông tin chuyển

tiền, chọn Mua ngoại tệ rồi chọn

tài khoản ngoại tệ của doanh

nghiệp hoặc tài khoản trung gian

để tiếp tục

1

Thực hiện tương tự các bước

CTQT không mua ngoại tệ (phần

17.1)

Ở mục Loại tỷ giá, chọn Tỷ giá

tự động và điền số lượng ngoại

tệ cần mua

Lưu ý: Số tiền mua ngoại tệ phải

nhỏ hơn hoặc bằng số tiền giao

dịch

2
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.3. Duyệt lệnh CTQT

Sau khi giao dịch được tạo thành công, một thông báo sẽ được gửi tới người duyệt lệnh để xác thực.

Người duyệt lệnh thực hiện chọn Phê duyệt để xác thực giao dịch trên web hoặc ứng dụng di động.

Xác thực giao dịch trên web Xác thực giao dịch trên di động
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.4. Yêu cầu điều chỉnh

1

2

3

1

A. Yêu cầu hoàn trả lệnh CTQT

Chọn Chuyển tiền quốc tế, chọn

Yêu cầu giao dịch, chọn Tạo

yêu cầu hoàn trả

Hoặc chọn Xem chi tiết giao dịch

cần hoàn trả rồi chọn Tạo yêu

cầu hoàn trả

1

Thực hiện yêu cầu ngân hàng trả

lại giao dịch đã duyệt để điều

chỉnh thông tin, áp dụng với các

giao dịch ở trạng thái Đang xử lý

Nhập lý do yêu cầu hoàn trả2

Chọn Hoàn tất để gửi yêu cầu

hoàn trả. Yêu cầu hoàn trả cần

được xác thực bởi người duyệt

lệnh

3
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.4. Yêu cầu điều chỉnh (tiếp)

Khoản bù đắp tổn thất

2

3

1

B. Yêu cầu hủy lệnh CTQT

Chọn Chuyển tiền quốc tế, chọn

Yêu cầu giao dịch rồi chọn Tạo

yêu cầu hủy giao dịch

Hoặc chọn Xem chi tiết giao dịch

cần hủy rồi chọn Hủy giao dịch

1

Thực hiện yêu cầu hủy lệnh

CTQT đối với các giao dịch ở

trạng thái Đang xử lý hoặc Đã

hoàn trả

Nhập lý do hủy2

Chọn Hoàn tất để gửi yêu cầu

hủy. Yêu cầu hủy cần được xác

thực bởi người duyệt lệnh

3

Lưu ý: Có thể phát sinh Khoản bù

đắp tổn thất nếu yêu cầu hủy giao

dịch hoặc trong trường hợp ngân

hàng từ chối thực hiện giao dịch.
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.4. Yêu cầu điều chỉnh (tiếp)

1

2

3

C. Yêu cầu tra soát lệnh CTQT

Chọn Chuyển tiền quốc tế, chọn

Yêu cầu giao dịch rồi chọn Tạo

yêu cầu tra soát

Hoặc chọn Xem chi tiết giao dịch

cần tra soát rồi chọn Tạo tra

soát

1

Thực hiện yêu cầu tra soát các

giao dịch ở trạng thái Hoàn

thành

Nhập lý do tra soát và tải lên tài

liệu đính kèm chứng minh cho

yêu cầu tra soát (nếu có)

Lưu ý: Hệ thống sẽ hiển thị phí

tra soát tương ứng

2

Chọn Hoàn tất để gửi yêu cầu

tra soát. Yêu cầu tra soát cần

được xác thực bởi người duyệt

lệnh

3
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.5. Bổ sung chứng từ

1

2
3

Chọn Chuyển tiền quốc tế, chọn

Yêu cầu giao dịch rồi chọn xem

chi tiết giao dịch cần bổ sung

chứng từ

1

Thực hiện bổ sung chứng từ với

các giao dịch thanh toán trả

trước và ở trạng thái Hoàn thành

Chọn Tải chứng từ nợ bổ sung

sau

2

Chọn Chọn tệp để tải chứng từ

rồi chọn Hoàn tất

Yêu cầu cần được xác thực bởi

chính người tạo lệnh để hoàn tất

bổ sung chứng từ.

3
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.5. bổ sung chứng từ (tiếp)

1

2

Nếu quá hạn bổ sung chứng từ,

hệ thống sẽ hiển thị cảnh báo

trên màn hình Techcombank

Business.

1

Thời hạn bổ sung chứng từ đối

với các giao dịch thanh toán trả

trước tối đa là 90 ngày.

Ngày bổ sung chứng từ có thể

được thiết lập tại bước 3 Tải lên

tài liệu khi tạo lệnh CTQT mới.

Nếu bổ sung muộn hoặc không

bổ sung chứng từ, giao dịch sẽ bị

từ chối và phát sinh chi phí bù

đắp tổn thất cho ngân hàng.

2
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.6. Truy vấn thông tin lệnh

1

1

2

3

A. Truy vấn yêu cầu giao dịch

Chọn Yêu cầu giao dịch2

Chọn Lọc để lọc yêu cầu giao

dịch theo các tiêu chí:

 Loại tiền; Số tiền

 Trạng thái

 Ngày khởi tạo

 Thiếu chứng từ ("Y" = thiếu

chứng từ/“N” = không thiếu

chứng từ)

3

1 Chọn Chuyển tiền Quốc tế

Lưu ý: Ưu tiên xem thông báo giao

dịch trong phần Hoàn trả từ ngân

hàng để bổ sung hồ sơ/điều chỉnh

thông tin & hoàn thành giao dịch
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.6. Truy vấn thông tin lệnh (tiếp)

1

2

1

Lưu ý với các giao dịch thiếu chứng từ

Xem yêu cầu bổ sung từ ngân

hàng trong phần Ghi chú

Nhấn xem chi tiết giao dịch để bổ

sung chứng từ như hướng dẫn

phần 17.5

2

1 Để tìm giao dịch thiếu chứng từ,

trong phần Yêu cầu giao dịch,

chọn Lọc và chọn Y (Yes - thiếu

chứng từ) trong mục Thiếu

chứng từ

Sau đó chọn Áp dụng để xem

kết quả.
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.6. Truy vấn thông tin lệnh (tiếp)

Một số giao dịch Chuyển tiền quốc tế hết hạn. Lọc giao dịch hết hạn

Chỉnh sửa – phê duyệt trước

1

2

Lưu ý với các giao dịch ở trạng thái Chờ duyệt

Nếu do ngân hàng trả về để bổ

sung thông tin/hồ sơ, cột Ghi

chú sẽ hiển thị chi tiết thời gian

cần hoàn thiện chỉnh sửa

2

1 Nếu là giao dịch mới khởi tạo,

chưa được người duyệt duyệt

lệnh, cột Ghi chú sẽ không hiển

thị thông tin
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.6. Truy vấn thông tin lệnh (tiếp)

1

3

2

1

B. Truy vấn yêu cầu điều chỉnh:

Chọn Yêu cầu điều chỉnh2

Chọn Lọc để lọc yêu cầu điều

chỉnh theo các tiêu chí:

 Trạng thái giao dịch

 Ngày khởi tạo

 Loại yêu cầu

3

1 Chọn Chuyển tiền Quốc tế

Lưu ý: Các trạng thái của yêu cầu 

điều chỉnh tương tự như trạng thái

của giao dịch
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.7. Truy vấn điện MT103

1

2

Tại màn hình Tổng quan, chọn

xem chi tiết giao dịch.

1

Chức năng Truy vấn điện

MT103 áp dụng với các giao dịch

ở trạng thái Hoàn thành (bao

gồm giao dịch thanh toán trả

trước có nợ chứng từ)

Chọn Tải xuống và chọn Tải

mẫu điện MT103 để xem thông 

tin chi tiết

2
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.8. Bổ sung tờ khai hải quan theo lô

Để thực hiện bổ sung tờ khai theo lô, người dùng cần lưu ý như sau:

v Người dùng tạo lệnh - maker cần đăng ký thiết bị di động để xác thực giao dịch.

v Có thể bổ sung chứng từ các giao dịch CTQT do người tạo lệnh khác thực hiện.

 Loại giao dịch có thể thực hiện bổ sung TKHQ theo lô:

 Giao dịch ở trạng thái "Hoàn thành" và

 Có trạng thái nợ chứng từ bổ sung sau = "Yes"

 Người dùng có thể thực lọc giao dịch theo 2 tiêu chí trên ở mục Chuyển tiền quốc tế trên TCBB

để lấy mã giao dịch cần thực hiện bổ sung TKHQ hoặc lấy thông tin mã giao dịch từ email nhắc bổ

sung TKHQ
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.8. Bổ sung tờ khai hải quan theo lô – Tạo lệnh

1 Từ thanh điều hướng bên trái, chọn Chuyển tiền quốc tế > chọn mục Bổ sung tờ khai hải quan theo lô

Bấm Lô mới để tải lên tài liệu

Nếu người dùng lần đầu sử dụng tính năng, click chọn Vui lòng tải mẫu tại đây để tải xuống tệp mẫu của hệ

thống. Điền thông tin theo hướng dẫn trong file mẫu:

- Số giao dịch tham chiếu (mã giao dịch trên TCBB cần bổ sung hồ sơ)

- Số chứng từ (Số hợp đồng/ Số hóa đơn)

- Số TKHQ/ Năm TKHQ

2

3

2

3

1
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.8. Bổ sung tờ khai hải quan theo lô – Tạo lệnh (tiếp theo)

4 Sau khi tải tệp lên thành công, bấm Xác nhận thông tin

để kiểm tra lại thông tin của giao dịch

Chọn Thực hiện > Xác nhận giao dịch trên App TCBB

của người tạo lệnh để hoàn tất việc gửi chứng từ nợ bổ

sung sau tới TCB

5

4

5

5
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.8. Bổ sung tờ khai hải quan theo lô – Tạo lệnh (tiếp theo)

Một số lưu ý khi điền thông tin vào tệp mẫu (file excel):

Có thể hỗ trợ bổ sung nhiều tờ khai cho 1 giao dịch hoặc 1 tờ khai cho nhiều giao dịch

Số giao dịch tham chiếu là mã giao dịch trên TCBB: OTxxxxxxxxxxxxxx

Chỉ hỗ trợ tệp excel và có thể điền tối đa 200 dòng

Kích thước file tối đa là 10MB

Tên file chỉ bao gồm các ký tự: a-z, A-Z, 0-9, space, dot, _@()-
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17. Chuyển tiền quốc tế

17.9. Hướng dẫn một số từ viết tắt trong giao dịch chuyển tiền quốc tế

STT Từ gốc Từ viết tắt

1 Invoice INV

2 Contract CTR

3 Street STR

4 Road RD

5 Date DD

6 Number NO

7 Company CO

8 Limited LTD

9 Payment PMT

10 Percent PCT

11 Building BLD

STT Từ gốc Từ viết tắt

12 VietNam VN

13 Customs declaration CD

14 Purchase order PO

15 Proforma invoice PI

16 Corporation CORP

17 Joint Stock company JSC

18 Limited liability company LLC

19 Public limited company PLC

20 Private limited liability company PTE

21 Incorporated INC

22 Bill of Lading BL

(*) Nội dung thanh toán thông dụng: Payment for contract/invoice/… + date = thanh toán cho hợp đồng/hóa

đơn/… + ngày


