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1. Giới thiệu chứng từ điện tử ký số trên VCB – iB@nking 

Chứng từ điện tử ký số trên VCB – iB@nking là các chứng từ được xuất từ hệ thống ngân hàng điện 

tử VCB – iB@nking và được ký bằng chữ ký số của Vietcombank, đảm bảo xác thực người ký, toàn vẹn 

dữ liệu và không thể chối bỏ. 

Pháp nhân ký số trên chứng từ là Chi nhánh Vietcombank quản lý tài khoản của Khách hàng. 

Khách hàng có thể click vào chữ ký số để xem thông tin chi tiết của chữ ký số: 

 

 

               

 

2. Phạm vi áp dụng ký số cho chứng từ điện tử trên VCB – iB@nking 

- Chứng từ: Khách hàng có thể in các chứng từ điện tử có ký số của Vietcombank trên VCB – 

iB@nking bao gồm: 

o Sổ phụ 

o Giấy báo nợ  

o Giấy báo có  

- Tài khoản: Tài khoản thanh toán  

- Ngày giao dịch: Có thể in Chứng từ có chữ ký số theo khoảng chọn 01 ngày hoặc 01 tháng bắt 

đầu từ ngày đầu tháng. Giao dịch thực hiện trong ngày sẽ in được chứng từ có chữ ký số vào ngày tiếp theo. 

- Định dạng: Chứng từ có chữ ký số chỉ hỗ trợ xuất dưới định dạng PDF 

- Mã truy cập chứng từ ký số: Mã truy vấn, mã kế toán viên, mã kế toán trưởng, mã chủ tài khoản 
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3. Hướng dẫn in chứng từ điện tử ký số trên VCB – iB@nking  

3.1. In Sổ phụ có chữ ký số của Vietcombank 

Bước 1: Tại Menu Truy vấn thông tin, chọn Thông tin tài khoản > Danh sách tài khoản > Chọn tài khoản 

thanh toán cần truy vấn: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bước 2: Màn hình Chi tiết tài khoản  

➢ Chọn khoảng thời gian Từ ngày … đến 

ngày … cần truy vấn  

Lưu ý:  

• Quý khách có thể in Sổ phụ theo 

khoảng chọn 01 ngày hoặc 01 tháng (bắt đầu 

từ ngày đầu tháng). 

• Thời gian truy vấn Sổ phụ: tối đa 01 

năm đến ngày T-1 (ngày T là ngày hôm nay) 

➢ Ấn nút Xem sao kê để xem toàn bộ các 

giao dịch phát sinh trong khoảng thời gian truy 

vấn 

➢ Ấn nút In Sổ phụ để tải Sổ phụ 

Sổ phụ có ký số sẽ bao gồm Sổ hạch toán chi 

tiết của từng ngày đi kèm với toàn bộ Giấy báo 

nợ, Giấy báo có phát sinh trong ngày.
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Minh họa cụ thể: 

STT Từ ngày Đến ngày Kết quả 

1 18/06/2025 18/06/2025 
Nút In sổ phụ cho phép in Sổ phụ ký số của Vietcombank (in 

theo 1 ngày) 

2 18/06/2025 20/06/2025 
Nút In sổ phụ không cho phép in Sổ phụ ký số của 

Vietcombank (Do không theo ngày, không theo tháng) 

3 01/06/2025 30/06/2025 
Nút In sổ phụ cho phép in Sổ phụ ký số của Vietcombank (in 

theo 1 tháng) 

4 01/07/2025 31/07/2025 
Nút In sổ phụ cho phép in Sổ phụ ký số của Vietcombank (in 

theo 1 tháng) 

5 01/07/2025 30/07/2025 
Nút In sổ phụ không cho phép in Sổ phụ ký số của 

Vietcombank (Do không theo ngày, không theo tháng) 

6 15/06/2025 15/07/2025 

Nút In sổ phụ không cho phép in Sổ phụ ký số của 

Vietcombank (Do khoảng chọn 1 tháng phải bắt đầu từ ngày 

đầu tháng) 

 

  



Hướng dẫn sử dụng Chứng từ điện tử ký số cho Khách hàng 

tổ chức 

 

6 

 

3.2. In báo nợ - báo có có chữ ký số của Vietcombank 

Bước 1:  

Tại Menu Truy vấn thông tin, chọn 

Thông tin tài khoản > Danh sách tài khoản 

> Chọn tài khoản thanh toán cần truy vấn  

 

 

 

 

 

 

 

Bước 2: Màn hình Chi tiết tài khoản  

➢ Chọn khoảng thời gian Từ ngày … 

đến ngày … cần truy vấn   

➢ Ấn nút Xem sao kê để xem toàn bộ 

các giao dịch phát sinh trong khoảng thời 

gian truy vấn 

 

In báo nợ - báo có đơn:  

Cho phép in Giấy báo nợ đơn có ký số 

của Vietcombank đến ngày T-1 (ngày T là 

ngày hôm nay), Khách hàng click vào tác vụ 

in bên cạnh từng giao dịch 

Lưu ý:  

Thời gian truy vấn Giấy báo nợ - báo có: Tối đa 90 ngày đến thời điểm hiện tại. 

 

In nhiều báo nợ - báo có:  

• Ấn nút In báo nợ/In báo có 

• Cho phép in nhiều Giấy báo nợ - 

báo có ký số trong khoảng thời gian 10 ngày kể từ ngày T-10 đến ngày T-1 

• Trường hợp Khách hàng muốn in nhiều Giấy báo nợ - báo có ký số trong khoảng thời gian dài 

hơn (truy vấn được tối đa 1 năm kể từ thời điểm hiện tại), Khách hàng tìm kiếm tại memu In sổ phụ để in 

theo ngày hoặc theo từng tháng. 

 

Lưu ý:  

• Trong trường hợp in giấy báo có đơn đối với các giao dịch hệ thống thực hiện tự động trong giờ 

chạy batch (VD: Giao dịch trả lãi tiền gửi, giao dịch điều vốn tự động, …), Quý khách in Giấy báo có tại 

menu In Sổ phụ.  
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4. Quản lý chứng từ  

4.1. Chức năng Quản lý chứng từ 

- Tại menu Quản lý chứng từ, Quý khách có thể tải các chứng từ sau: 

o Toàn bộ chứng từ có chữ ký số đã xuất 

o Các chứng từ không ký số nhưng có dung lượng lớn hệ thống chưa trả ngay tại thời điểm yêu cầu 

chứng từ 

 
 

4.2. Hướng dẫn tìm kiếm chứng từ 

Bước 1: Chọn menu Truy vấn thông tin > Quản lý chứng từ > Hệ thống hiển thị ra toàn bộ chứng từ 

đã xuất trong vòng 10 ngày gần nhất. 

Bước 2: Để tìm kiếm chứng từ, Quý khách có thể sử dụng menu Bộ lọc. 
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➢ Các tiêu chí tìm kiếm chứng từ 

 
 

STT Tiêu chí tìm kiếm Diễn giải 

1 Số tài khoản Chọn số tài khoản trong danh sách 

2 Loại chứng từ Chọn Sổ phụ/ Giấy báo nợ/ Giấy báo có 

3 Từ ngày 
Khoảng thời gian của chứng từ hoặc ngày của giao dịch 

4 Đến ngày 

5 Trạng thái Tất cả/ Sẵn sàng để tải xuống/ Đang xử lý 

 

➢ Kết quả tìm kiếm: 
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STT Trường thông tin Diễn giải 

1 Ref No Số Ref của chứng từ 

2 Số tài khoản Tài khoản phát sinh giao dịch 

3 Loại chứng từ Sổ phụ/ Giấy báo nợ/ Giấy báo có 

4 Số chứng từ Số chứng từ 

5 Từ ngày  … Đến ngày Khoảng thời gian của ngày chứng từ 

6 Ngày hết hạn 

Ngày chứng từ được xóa khỏi menu Quản lý chứng từ 

Chứng từ có ký số: Lưu 90 ngày tại menu Quản lý chứng từ 

Chứng từ không ký số: Lưu 30 ngày tại menu Quản lý chứng từ 

7 Ký số Chứng từ Có ký số/Không ký số 

8 Trạng thái Sẵn sàng để tải xuống/ Đang xử lý/Thất bại 

9 Tác vụ Ấn vào hình máy in để in chứng từ 

 

 

5. Ý nghĩa các thông báo/cảnh báo 

Ngày T: Ngày hôm nay 

STT 
Nội dung lưu ý/ 

thông báo/ cảnh báo 
Phân loại Diễn giải Hành động tiếp theo 

1 

Quý khách có thể in Sổ 

phụ theo 01 ngày hoặc 

theo 01 tháng. Thời 

gian sổ phụ được truy 

vấn tối đa là 01 năm. 

Lưu ý 

Để xuất được Sổ phụ có chữ 

ký số, Quý khách cần chọn 

khoảng chọn tìm kiếm ngày 

theo 01 ngày hoặc 01 tháng 

bắt đầu từ ngày đầu tháng.  

Thời gian truy vấn tối đa 01 

năm đến ngày T-1. 

Giới hạn khoảng chọn 

tìm kiếm chứng từ  

2 

Có lỗi xảy ra trong quá 

trình xử lý. Quý khách 

vui lòng thử lại. 

Cảnh báo 
Time out/ Hệ thống không 

phản hồi 

Thử lại sau một 

khoảng thời gian hoặc 

liên hệ VCB để được 

hỗ trợ. 

3 Không có dữ liệu Thông báo 

Không có dữ liệu trong 

khoảng tìm kiếm/ Dữ liệu 

đầu vào không hợp lệ 

- In sổ phụ hoặc in lô 

báo nợ/có: thay đổi 

khoảng thời gian tìm 

kiếm theo HDSD 

- In đơn báo có của 

GD trả lãi tự động, 

quản lý vốn tập trung: 

thực hiện in tại menu 

In sổ phụ theo ngày 

chứng từ để lấy báo có 
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STT 
Nội dung lưu ý/ 

thông báo/ cảnh báo 
Phân loại Diễn giải Hành động tiếp theo 

4 

Dữ liệu đang được xử 

lý, vui lòng kiểm tra 

tình trạng xử lý tại 

chức năng Quản lý 

chứng từ. 

Thông báo 

Dữ liệu có dung lượng lớn, 

hệ thống cần thêm thời gian 

để xử lý. Chứng từ có thể 

được tải sau tại mục Quản 

trị khác > Quản lý chứng 

từ  

Tải chứng từ sau tại 

mục Quản trị khác > 

Quản lý chứng từ 

5 

Hệ thống đang trong 

quá trình xử lý dữ liệu, 

vui lòng thử lại sau 

hoặc tìm kiếm dữ liệu 

từ ngày <T-2> trở về 

trước. 

Thông báo 

Hệ thống chạy batch đầu 

ngày chưa có chứng từ ngày 

T-1 

Do dữ liệu ngày T-1 

chưa sẵn sàng. Thực 

hiện:  

- In chứng từ không 

bao gồm ngày T - 1 

- Hoặc thử lại sau vào 

cuối buổi sáng hoặc 

đầu giờ chiều. 

6 

Dữ liệu có dung lượng 

quá lớn, Quý khách 

vui lòng tới các điểm 

giao dịch 

Vietcombank để được 

hỗ trợ. 

Thông báo 

Dữ liệu có dung lượng lớn, 

nằm ngoài khoảng dữ liệu 

mà kênh NHĐT VCB – 

iB@nking có thể hỗ trợ  

Quý khách vui lòng 

liên hệ Chi nhánh 

quản lý tài khoản hoặc 

tới các điểm giao dịch 

Vietcombank để được 

hỗ trợ. 

 

 

 

 

 

 
For more information and further assistance, please contact VCC (Vietcombank Contact Center):  

1900545413 or any Vietcombank branches. 

 

 

Thank you for using services of Vietcombank! 


