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HƯỚNG DẪN ĐĂNG NHẬP 
HỆ THỐNG UBOT



Truy cập vào website
https://portal.ubot.vn/login

Truy cập vào website: 
https://portal.ubot.vn/login 



Truy cập vào website
https://portal.ubot.vn/login

Nhập tên đăng nhập và Mật khẩu đã được cung cấp 

Bấm chọn "Đăng nhập" 

companyABC@fsoft.com.vn

................



Truy cập vào website
https://portal.ubot.vn/login

Đăng nhập thành công



HƯỚNG DẪN THIẾT LẬP 
THÔNG TIN DOANH NGHIỆP 



Sau khi đăng nhập vào hệ thống,

Quý KH truy cập vào UBot Tra Cứu Hoá đơn



Trong danh mục thiết lập, 

quý khách nhấn chọn doanh nghiệp ấn "Tạo mới" 



Nhập các thông tin của DN bao gồm

Tên công ty, Mã số thuế, Địa chỉ, Email nhận xử lý hóa đơn 



Cập nhật thông tin doanh nghiệp thành công



KHAI BÁO
BIẾN THỂ DOANH NGHIỆP 



Trong nhiều trường hợp, các thông tin 
trên hóa đơn có thể được NCC viết hoa, 
viết tắt hoặc chứa các ký tự đặc biệt ... 



Trong nhiều trường hợp, các thông tin 
trên hóa đơn có thể được NCC viết hoa, 
viết tắt hoặc chứa các ký tự đặc biệt ... 



Quý khách chọn vào công ty vừa tạo



Nhấn nút Cộng (+)

Nhập các biến thể cho phép hợp lệ vào danh mục biến thể



HƯỚNG DẪN
SỬ DỤNG 
UBOT INVOICE



GỬI HOÁ ĐƠN



Để gửi hóa đơn cần xử lý cho UBot, 
Quý KH có thể thực hiện theo 2 

cách:



Cách 1: Gửi hóa đơn từ hòm email cá nhân 



Để có thể gửi hóa đơn cho UBot xử lý
Quý Khách hàng đăng nhập vào email cá nhân chứa hóa đơn
Click chọn vào email chứa hóa đơn cần tra cứu 

Lựa chọn “Chuyển tiếp/Forward” vào địa chỉ email UBot đã được cấp.



Cách 2: Đồng bộ hoá đơn từ trang 
Hoá đơn điện tử của Tổng Cục Thuế



Để đồng bộ hoá đơn từ trang
Hoá đơn điện tử của Tổng Cục Thuế
quý khách hàng vui lòng cung cấp
mật khẩu cho UBot bằng cách
Truy cập vào mục thiết lập

Chọn doanh nghiệp đã tạo



Truy cập vào mục thiết lập

Chọn doanh nghiệp đã tạo

Thêm mật khẩu đăng nhập website TCT
Nhấn xác nhậnNhấn xác nhận

Để đồng bộ hoá đơn từ trang
Hoá đơn điện tử của Tổng Cục Thuế



QUẢN LÝ EMAIL



Quản lý tình trạng xử lý các hóa đơn
trong nhưng email được gửi vào hòm thư Ubot



Thành công

UBot đã hoàn thành việc kiểm tra toàn bộ các hóa 
đơn nằm trong Email gửi đến.



Thất bại

Thất bại: Email bị lỗi hoặc email được gửi 
đến không chứa hóa đơn 



Trùng lặp

 Trùng lặp: Trong trường hợp 1 hóa đơn được gửi nhiều lần, 
UBot sẽ báo "Trùng lặp" và tự động bỏ qua những hóa đơn này.



 là một tính năng đặc biệt của UBot Invoice được thiết kế để giúp Quý KH có 
thể phân loại hóa đơn một cách khoa học theo từng mục đích quản lý.

Đơn rất bé x

Đơn vừa x

Chưa xử lý x

Chưa thanh toán x

Đã kiểm tra x

Thiếu chứng từ x

Hóa đơn bé x

"Nhãn hóa đơn"

+



Vào mục "Thiết lập" Chọn "Nhãn" 

Chọn “Lưu”

Nhập "Nhãn" cần thêm và ấn "Enter"



Quý KH click chọn Hóa đơn cần dán nhãn 



Tại mục ""Dán nhãn"", Quý KH lựa chọn 1 hoặc nhiều nhãn dán cho hóa đơn.



Ấn vào biểu tượng dấu ""+"" để thêm nhãn vào hóa đơn

Hoặc quý khách hàng cũng có thể gõ nhãn mới vào ô và nhấn Enter để gán nhãn cho hoá đơn



TRA CỨU 
HOÁ ĐƠN



UBot hiện tại cung cấp nhiều trường dữ 
liệu tìm kiếm giúp KH có thể dễ dàng tra 

cứu và phân loại hóa đơn.



Để tinh chỉnh giao diện tìm kiếm hóa đơn
Quý KH click nút sổ xuống bên cạnh nút tìm kiếm

Bật/ Tắt các trường dữ liệu cần sử dụng



Để tra cứu một hóa đơn bất kỳ
Quý KH nhập dữ liệu của Hóa đơn cần tìm vào ô tìm kiếm

Ấn “Tìm kiếm”



TÍNH NĂNG TỰ ĐỘNG ĐỌC, 
XÁC THỰC HOÁ ĐƠN



Quý khách truy cập vào danh sách hoá đơn

Chọn hoá đơn cần xem



"UBot hiện tại cung cấp nhiều trường dữ liệu tìm kiếm giúp KH có thể dễ dàng tra cứu và phân 
loại hóa đơn.

Để tinh chỉnh giao diện tìm kiếm hóa đơn, Quý KH click nút sổ xuống bên cạnh nút tìm kiếm, sau 
đó Bật/ Tắt các trường dữ liệu cần sử dụng.

Để tra cứu một hóa đơn bất kỳ, Quý KH nhập dữ liệu của Hóa đơn cần tìm vào ô tìm kiếm , sau 
đó ấn "" Tìm kiếm"""

UBot đã tự động đọc thông tin hoá đơn, 
tra cứu hoá đơn và xác định tính hợp lệ



TẢI LÊN 
CHỨNG TỪ ĐI KÈM



B1: Click chọn một hóa đơn cần lưu trữ chứng từ 



B2: Tại mục "Danh sách chứng từ", bấm nút ""Tải lên"

B3: Click chọn một hoặc nhiều file chứng từ cần tải lên trên hệ thống 



XÁC THỰC LẠI HOÁ ĐƠN



Trong quá trình hoạt động hoá đơn có thể bị huỷ, 
hoặc doanh nghiệp phát hành hoá đơn giải thể, gây 

rủi ro trong cho doanh nghiệp

Tuy nhiên, quý khách hàng có thể yên tâm vì UBot 
cung cấp tính năng xác thực lại hoá đơn.



Để thực hiện thao tác ""Xác thực lại hóa đơn"", 
Quý KH lựa chọn một hoặc nhiều hóa đơn cần tra cứu



Click Tác vụ và nhấn vào ""Xác thực lại từ cục Thuế"" 

UBot sẽ bắt đầu tiến hành thao tác kiểm tra tình trạng hóa đơn trên Tổng Cục thuế



   XUẤT FILE CHUẨN 
 ĐỊNH DẠNG KẾ TOÁN



Click chọn những hóa đơn cần xuất dữ liệu



Bấm chọn ""Tác vụ"" sau đó nhấn vào "" Xuất danh sách"



Hiện tại UBot hỗ trợ xuất �le theo định dạng của hầu hết phần mềm kế toán thông dụng hiện này. 
Quý khách lựa chọn định dạng báo cáo kế toán phù hợp.



Bấm " Xuất báo cáo"



XỬ LÝ HOÁ ĐƠN OCR



KH truy cập vào mục "Tải lên Hóa đơn OCR"  

Chọn công ty sở hữu hóa đơn cần tra cứu, ấn “Tải lên”



Lựa chọn một hoặc nhiều hóa đơn giấy cần tra cứu

Sau khi hoá được được tải lên, 
UBot sẽ tiến hành đọc hoá đơn thông qua công nghệ OCR



Quý khách hàng có thể
 kiểm tra hoá đơn bằng cách



1. Nhấn vào hoá đơn cần kiểm tra, UBot sẽ mở ra 1 tab mới có chứa hoá đơn quý khách cần

2. Nhấn chọn hoá đơn



3. Tại đây, Quý khách có thể kiểm tra các trường thông tin UBot đã được được từ hoá đơn

4. Sau khi kiểm tra các thông tin đã chính xác, tại mục xác thực thông tin, 
quý khách nhấn chọn xác thực thành công và nhấn xác nhận. Sau đó nhấn Đồng ý


