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I. GIỚI THIỆU:  

iSacombank là dịch vụ Ngân hàng qua Internet (Internet Banking) do Sacombank cung cấp. Theo đó, Khách hàng có thể đăng nhập vào ứng 

dụng iSacombank tại địa chỉ https://www.iSacombank.com.vn bằng Tên Đăng Nhập (User ID) và Mật Khẩu (Password) để sử dụng các dịch vụ 

Ngân hàng như (1) Truy vấn thông tin tài khoản (2) Chuyển tiền, (3) Thanh toán lương / thanh toán theo lô, (4) Mở / tất toán tài khoản tiền gửi 

kỳ hạn trực tuyến, (5) Thanh toán Hóa đơn cho các Nhà cung cấp, (6) Đăng ký thông tin người thụ hưởng, (7) Quản lý thông tin 

II. ĐIỀU KIỆN SỬ DỤNG DỊCH VỤ: 

1. Khách hàng có Tài khoản thanh toán tại Sacombank. 

2. Đăng ký dịch vụ iSacombank tại các điểm giao dịch của Sacombank trên toàn quốc. 

 

III. GIẢI THÍCH TỪ NGỮ: 

- Trang chủ: Màn hình tổng hợp các thông tin tiện ích, có thể thay đổi theo nhu cầu khách hàng. 

- Bảng tiện ích (Widget): Bảng thông tin/thông báo/tiện ích được thể hiện trong màn hình Dashboard 

- User ID: Tên đăng nhập, Password: Mật khẩu. 

- OTP – One Time Password: Mật khẩu sử dụng một lần (hay còn gọi là mã xác thực) 

- SMS OTP: Mật khẩu sử dụng một lần được gửi qua SMS; Token OTP: Mật khẩu tạo bởi thiết bị Token 

- Msign token: Gồm mCode OTP và duyệt giao dịch bằng phương thức mConnected 

- Hạn mức trên lần giao dịch: là số tiền tối đa được phép thực hiện trên một (01) giao dịch 

- Hạn mức trong ngày: là tổng số tiền được phép thực hiện giao dịch trong ngày 

https://www.isacombank.com.vn/
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- Ngày giao dịch: là ngày hiện tại hoặc ngày tương lai giao dịch được xử lý  

- Thông tin Người thụ hưởng: Bao gồm các thông tin chi tiết của Người thụ hưởng như Tên/Số Tài Khoản/Số CMND/Số hộ chiếu/Số Thẻ, 

Tỉnh/Thành phố, Ngân hàng/ Chi nhánh 

-  Số dư khả dụng: là số dư Khách hàng có thể sử dụng ngay để thực hiện giao dịch chuyển khoản/thanh toán 

- Thanh toán theo lô: là giao dịch hỗ trợ Khách hàng thanh toán 01 lần đến nhiều người thụ hưởng cùng lúc thông qua hình thức tải (upload) 

file thông tin người thụ hưởng, bao gồm 2 loại giao dịch: 

 (1) thanh toán lương: sổ phụ chỉ hiển thị số tiền tổng số tiền cần chi 

(2) thanh toán lô: sổ phụ hiển thị từng số tiền của từng người thụ hưởng trong file 

IV. QUY TRÌNH ĐĂNG NHẬP  

A. Quy trình đăng nhập lần đầu 

 

 

Bước 1: Khách hàng truy cập www.isacombank.com.vn 

Khách hàng có thể chọn ngôn ngữ giao dịch bằng cách chọn 

biểu tượng trên đầu góc phải màn hình. 

▪  : Tiếng việt 

▪ : Tiếng anh 

Bước 2: Nhập Tên đăng nhập, Mã xác nhận và bấm ĐĂNG 

NHẬP. 
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Bước 3: Màn hình xác nhận đăng nhập, Khách hàng nhập 

Mật khẩu tạm thời của Sacombank đã gửi đến Khách hàng 

và bấm chọn ĐĂNG NHẬP. 

 

Bước 4: màn hình xác nhận xác thực; Hệ thống sẽ gửi đến 

Khách hàng mã xác thực OTP (đối với Phương thức xác thực 

SMS OTP) qua số điện thoại / hoặc nhập số OTP đối với 

PTXT qua thiết bị Token / Kích hoạt PTXT mSign 

Khách hàng vui lòng nhập chính xác và bấm chọn TIẾP TỤC. 
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Bước 5: Khách hàng đọc Điều khoản và Điều kiện sử dụng 

dịch vụ Ebanking. Bấm ĐỒNG Ý để qua màn hình tiếp theo. 

 

Bước 6: Khách hàng nhập cụm từ ghi chú riêng và chọn hình 

ảnh xác thực. 

 

 

Bước 7: Khách hàng tham khảo chính sách mật khẩu và thực 

hiện thay đổi mật khẩu. 

Chọn GỬI để hoàn tất thao tác thay đổi mật khẩu. 

 

Bước 8: Khách hàng thay đổi mật khẩu thành công và đăng 

nhập vào màn hình Trang chủ. 
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B. Quên mật khẩu 

 

 

Bước 1: Khách hàng đăng nhâp với đường dẫn 

isacombank.com.vn 

 

Bước 2: Nhập Tên đăng nhập, Mã xác thực và bấm ĐĂNG NHẬP. 

 

Bước 3: Đối với trường hợp quên mật khẩu, Khách hàng bấm 

chọn QUÊN MẬT KHẨU 

file:///C:/Users/binhhtt17667/Desktop/isacombank.com.vn
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Bước 4: Thông tin cần thiết để khôi phục lại mật khẩu là Tên đăng 

nhập và Mã số thuế DN 

Khách hàng nhập thông tin vào các trường sau: 

- Tên đăng nhập  

- Mã số thuế 

- Bấm chọn TIẾP TỤC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bước 5: Hệ thống sẽ gửi đến Khách hàng mã xác thực OTP (đối 

với Phương thức xác thực SMS OTP) qua số điện thoại đã được 

đăng ký trước đó. 

Khách hàng vui lòng nhập chính xác 

 và bấm chọn TIẾP TỤC 
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Bước 6: Khách hàng tham khảo chính sách mật khẩu và thực hiện 

khôi phục mật khẩu.  

Chọn GỬI để hoàn tất thao tác khôi phục mật khẩu. 

 

 

Bước 7: Màn hình thông báo xác nhận thao tác khôi phục mật 

khẩu đã thành công. 

Khách hàng tiếp tục đăng nhập với mật khẩu mới đã tạo. 

 

 

V. TRANG CHỦ: 

 
 

➢ Tóm tắt tài khoản: Là tiện ích hiển thị thông tin về tài 

khoản của khách hàng bao gồm tiền gửi không kỳ hạn, 

tiền gửi có kỳ hạn, tiền vay, theo đó khách hàng có thể  

chủ động xem thông tin chi tiết của từng tài khoản tiền gửi, 

tiền vay một cách nhanh chóng. 

Danh sách các giao dịch chờ duyệt (chỉ áp dụng user có 

quyền duyệt: giúp user duyệt xem tổng thể các yêu 

cầu/giao dịch chờ duyệt đến thời điểm truy cập). 
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VI. TÀI KHOẢN – THÔNG TIN SỐ DƯ VÀ GIAO DỊCH 

1. Tài khoản tiền gửi không kỳ hạn 
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Bước 1: 

➢ Tài khoản  →Tài khoản  → Tài khoản tiền gửi không kỳ 

hạn 

Bước 2: 

➢ Để xem chi tiết tài khoản: nhấp chọn vào số tài khoản cần 

xem, click vào dấu (⋮) ở góc phải màn hình để xem các 

nội dung: 

• Xem sao kê giao dịch 

• Xem giao dịch gần nhất 

• Lịch sử giao dịch 

• Tra cứu Séc đã phát hành 

• Xem giao dịch phong tỏa 

➢ Để xem chi tiết các yêu cầu trên, khách hàng cần chọn 

thời gian và tài khoản cần tra cứu 

 

 

2. Tài khoản tiền gửi có kỳ hạn 
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Bước 1 Tài khoản  → Tài khoản → Tiền gửi có kỳ hạn 

Bước 2: 

➢ Để xem Chi tiết tài khoản: Nhấp chọn vào số tài khoản cần 

xem, Click vào dấu (⋮) ở góc phải màn hình để xem các 

nội dung: 

• Xem lịch tiền gửi 

• Lịch sử giao dịch 

• Xem giao dịch phong tỏa 

 

3. Tài khoản tiền vay 
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A. Truy vấn thông tin tài khoản tiền vay 

 

 

 

 

Bước 1: Tài khoản  → Tài khoản  → Tài khoản tiền vay 

Bước 2: 

➢ Để xem Chi tiết tài khoản: Nhấp chọn vào số tài khoản 

vay cần xem, Click vào dấu (⋮) ở góc phải màn hình để 

xem các nội dung: 

• Trả vốn trước hạn 

• Trả nợ quá hạn 

• Tất toán 

• Xem lịch trả nợ kỳ tiếp theo/Quá hạn 

• Xem lịch sử giao dich 

• Mô phỏng tất toán trước hạn 
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B. Thanh toán tiền vay 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bước 1: Chọn Tài khoản  → Tài khoản  → Tài khoản tiền vay 

➢ Chọn dấu (⋮) ở góc phải màn hình để thực hiện thanh toán: 

Trả vốn trước hạn, Trả nợ quá hạn,Tất toán 

Bước 2: 

T/H: Trả vốn trước hạn 

• Tại Tài khoản: chọn tài khoản thanh toán thích hợp ((lưu ý: 

không chọn tài khoản thấu chi)  

• Tại Số tiền: nhập số tiền cần thanh toán 

T/H: Trả nợ quá hạn 

• Tại Tài khoản: chọn tài khoản thanh toán thích hợp (lưu ý: không 

chọn tài khoản thấu chi)  

T/H: Tất toán 

• Tại Tài khoản: chọn tài khoản thanh toán thích hợp (lưu ý: không 

chọn tài khoản thấu chi)  

Bước 3: Xem và xác nhận thông tin, nhập xác thực. 
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4. Quản lý Thẻ Doanh nghiệp 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 Phần 1: Quy định chung: 

Thông tin thẻ tín dụng được tra cứu ở 2 user: 

1. user iBanking của DN: các người dùng được phân quyền sử 

dụng iBanking của DN 

2. user ebanking của chính cá nhân được ủy quyền đứng tên 

và sử dụng thẻ 

Thông tin thẻ ghi nợ: chỉ ra cứu bằng user ibanking của DN 

 Phần 2: Thông tin thẻ đang sử dụng: 

Đường dẫn: Tài khoản -> Tài khoản và Thẻ -> Thẻ 

- Thẻ tín dụng:  Thể hiện chi tiết thông tin thẻ và số dư nợ 

- Thẻ ghi nợ: Thể hiện thông tin thẻ 
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 Phần 3: Xem chi tiết 

▪ Lịch sử giao dịch  

- Áp dụng cho thẻ tín dụng 

- Thẻ tín dụng thể hiện những thông tin sau: 

+ Thông tin chung: thể hiện thông tin thẻ của KH 

+ Chi tiết dư nợ: thể hiện thông tin dư nợ của thẻ 

+ Tra cứu giao dịch: thể hiện danh sách tất cả giao dịch 

của KH. KH có thể vô tìm kiếm theo ngày giao dịch và 

có thể tải danh sách bằng file PDF hoặc Excel 

 
 
 
             

▪ Sao kê giao dịch 

- Áp dụng cho thẻ tín dụng 

- Thể hiện danh sách sao kê tín dụng. Để xem sao kê KH 

nhấp chọn ngày thông báo cần xem để tải về file PDF thông 

báo giao dịch và thông tin thanh toán thẻ 
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▪ Xem giao dịch trong kỳ 

- Áp dụng cho thẻ tín dụng 

- Thẻ tín dụng thể hiện những thông tin sau: 

+ Thông tin chung: thể hiện thông tin thẻ của KH 

+ Chi tiết dư nợ: thể hiện thông tin dư nợ của thẻ 

+ Danh sách giao dịch thể hiện danh sách giao dịch giao 

dịch gần nhất của KH. KH có có thể tải danh sách xem 

giao dịch trong kỳ bằng file PDF hoặc Excel 
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VII. MỞ/TẤT TOÁN/RÚT MỘT PHẦN VỐN TÀI KHOẢN TIỀN GỬI CÓ KỲ HẠN TRỰC TUYẾN 

1. Mở tiền gửi có kỳ hạn trực tuyến 

A. User tạo – Mở tiền gửi có kỳ hạn trực tuyến. 

 

 

 

 

Bước 1: Vào đường dẫn Tài khoản -> Tiền gửi trực tuyến -> Mở 

tiền gửi có kỳ hạn 

Bước 2: Chọn tiền gửi có kỳ hạn trực tuyến 

 

Bước 3: Chọn Đồng ý điều khoản và điều kiện về mở và sử dụng 

tài khoản trực tuyến bằng cách: click  Tôi đồng ý và bấm Tiếp 

tục 
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Bước 3: Nhập thông tin theo yêu cầu  

- Tài khoản nguồn: KH chọn 1 tài khoản trong danh sách những 

tài khoản của mình để làm tài khoản nguồn 

- Phương thức lãnh lãi: chọn 1 trong các phương thức lãnh lãi 

sau và nhấn nút “Lấy thông tin” 

• Cuối kỳ  

• Hàng tháng 

• Hàng quý 

- Phương thức tái tục:  chọn 1 trong 3 phương thức sau: Không 

tái tục, Tự động tái tục vốn, Tự động tái tục vốn và lãi  

- Kỳ hạn gửi: 1 -> 36 tháng 

- Loại tiền: tự động hiển thị theo loại tiền của tài khoản nguồn 

- Số tiền: số tiền gửi phải bằng hoặc lớn hơn số tiền tối thiểu 

- Số tiền bằng chữ, Lãi suất : hệ thống tự động hiển thị 

Bước 4: Xem, xác nhận thông tin, duyệt giao dịch mở tài khoản 

trực tuyến 

 

 

 

 



 

 
23 

 
 

B. Duyệt giao dịch mở tài khoản tiền gửi trực tuyến        

 
 
 
 

 

 Bước 1: Vào đường dẫn: Tài khoản -> Tiền gửi trực tuyến -> 

Duyệt tiền gửi trực tuyến 

 

• Trường hợp Khách hàng không đồng ý mở tài khoản tiền gửi 

trực tuyến → khách hàng nhấp chọn dấu (⋮) bên cạnh loại 

yêu cầu, chọn nút “Từ chối”. 

• Trường hợp Khách hàng đồng ý mở tài khoản tiền gửi trực 

tuyến → khách hàng nhấp chọn dấu (⋮) bên cạnh loại yêu 

cầu, chọn nút “Duyệt” → xuất hiện màn hình “Xem và xác 

nhận thông tin”. 

 

Bước 2: Xem, xác nhận thông tin và nhập xác thực giao dịch. 

 
 

     

 

 

 

 

 

 

 



 

 
24 

 
 

 

C. Tải giấy chứng nhận gửi tiền trực tuyến    

 
 

 
       

                              
 

Là tính năng cho phép KH tải Giấy chứng nhận gửi tiền đối với 

những món tiền KH mở trên kênh  eBanking và có xác nhận của 

Ngân hàng bằng chữ ký số (thay cho chữ ký và con dấu tại quầy)  

 

 

Bước 1: Vào đường dẫn: Tài khoản -> Tiền gửi trực tuyến -> Tải 

chứng nhận gửi tiền 

 

Bước 2: Hướng dẫn chi tiết cách tải chứng từ  

- Cần tải giấy chứng nhận gửi tiền trực tuyến cho 1 tài khoản: 

Nhấp chọn dấu 3 chấm ở số tài khoản cần tải chứng nhận gửi 

tiền 

- Cần tải chứng nhận gửi tiền trực tuyến cho nhiều số tài khoản 

(từ 2 số tài khoản tiền gửi trở lên): 

+ Bước 1: Nhấp chọn Tải chứng nhận gửi tiền ở phần “Nhiều 

giao dịch” 

+ Bước 2: Tick chọn tài khoản cần tải 

+ Bước 3: nhấp chọn TIẾP TỤC  
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2. TẤT TOÁN TIỀN GỬI CÓ KỲ HẠN 

A. Uer tạo:    

 

 

Bước1:  

Vào đường dẫn: Tài khoản -> Tiền gửi trực tuyến -> Tất 

toán tiền gửi có kỳ hạn 

Bước 2: 

Chọn tiền gửi có kỳ hạn cần tất toán, hệ thống sẽ tự động 

thể hiện thông tin chi tiết tài khoản tiền gửi 

Bước 3: 

Xem, xác nhận thông tin và nhập phương thức xác thực để 

duyệt giao dịch. 
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B. User duyệt: Duyệt tất toán tiền gửi 
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Bước 1:  

Vào đường dẫn: Tài khoản -> Tiền gửi trực tuyến -> 

Duyệt tiền gửi trực tuyến 

 

 

Bước 2:  

- Trường hợp Khách hàng không đồng ý “Tất toán TG 

CKH”→ khách hàng nhấp chọn (⋮), chọn nút “Từ 

chối”. 

- Trường hợp Khách hàng đồng ý “Tất toán TGCKH” → 

khách hàng nhấp chọn (⋮), chọn nút “Duyệt” → xuất 

hiện màn hình “Xem và xác nhận thông tin”. 

Bước 3: Xem, xác nhận thông tin và duyệt giao dịch 

 

VIII. GIAO DỊCH 

1. Chuyển tiền trong hệ thống Sacombank 
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Bước 1:  

Vào đường dẫn: Giao dịch > Chuyển tiền trong nước > 

Chuyển tiền trong Sacombank 

Bước 2:  

❖ Tại phần “Thông tin chung” 

• Tần suất giao dịch: KH có thể chọn ““Một lần” 

hoặc “Định kỳ”.  

• Nếu tần suất giao dịch là “Một lần”. Khách 

hàng tiếp tục chọn “Ngày giao dịch” là ngày 

giao dịch hiện tại hoặc tương lai (lập lịch). 

• Nếu tần suất giao dịch là ”Định kỳ”: 

+ Ngày định kỳ: Ngày hiện tại hoặc Ngày 

tương lai. 

+ Chu kỳ: bao gồm hàng ngày, tuần, tháng, 

quý, năm, mỗi nửa tháng, mỗi nữa năm, 

mỗi N ngày. 

 

+ Số lần thanh toán (1): Số lần giao dịch 

được thực thi 

+ Ngày kết thúc (2): Khách hàng chỉ có thể 

chọn trường (1) hoặc (2) để thực hiện 
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giao dịch định kỳ. Không được chọn cùng 

một lúc 02 trường để thực hiện. 

• Loại tiền: VND 

❖ Tại phần “Cá nhân/Đơn vị chuyển” 

• Tài khoản: chọn tài khoản ghi nợ cho giao dịch. 

❖ Tại phần “Thông tin người thụ hưởng” 

• Khách hàng có thể chọn 1 trong 4 phương thức 

sau: 

+ Người thụ hưởng đã lưu 

+ Nhận bằng tài khoản 

+ Nhận bằng CMND/CCCD/Hộ chiếu 

+ Tài khoản của tôi tại Sacombank 

❖ Tại phần “Nội dung thanh toán”: Khách hàng nhập 

“Số tiền” và “Diễn giải”. Sau đó, nhấp nút “Tiếp tục”. 

Bước 3: Nhập xác thực để hoàn thành giao dịch 

 

2. Giao dịch Bán ngoại tệ 
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Bước 1: Vào đường dẫn: Giao dịch -> Chuyển tiền trong 

nước -> Bán ngoại tệ 

Bước 2:  KH nhập các chi tiết theo yêu cầu bên dưới: 

- Tài khoản: Tài khoản thanh toán bằng ngoại tệ. 

- Ghi có Tài khoản (VND): Là tài khoản thanh toán 

VND của Chính KH mở tại Sacombank 

- Số tiền: Số tiền giao dịch là số lượng loại tiền đã 

chọn 

+ Trường hợp “Loại tiền” là ngoại tệ: Số tiền giao 

dịch là số lượng ngoại tệ mà Khách hàng muốn 

bán cho Sacombank 

+ Trường hợp “Loại tiền” là VND: Số tiền giao dịch 

là số lượng VND mà Khách hàng muốn nhận từ 

Sacombank 

- Tỷ giá: thực hiện giao dịch là tỷ giá giao ngay do 

Sacombank quy định và được xác định tại thời điểm 

xử lý giao dịch thực tế 

+ Tỷ giá tự động: sau khi nhập số tiền giao dịch 

chọn “TỶ GIÁ THAM KHẢO”. Từ 5.000 USD 

hoặc ngoại tệ tương đương trở lên, hệ thống sẽ 
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tự động áp dụng tỷ giá ưu đãi, ngược lại sẽ áp 

dụng bảng tỷ giá hiện hành.  

+ Tỷ giá thỏa thuận: sau khi nhập số tiền giao dịch 

nhấp chọn “Tôi có giao dịch tỷ giá thỏa thuận” 

và nhập mã dealcode là mã thõa thuận thành 

công khi KH liên hệ với CN/PGD thương lượng 

trực tiếp để có mức giá phù hợp. Nhấp chọn 

“KIỂM TRA” hệ thống sẽ truy vấn ra các thông 

tin sau: 

✓ Số tiền nhận thanh toán 

✓ Số tiền nhận thanh toán bằng chữ 

✓ Tỷ giá thỏa thuận 

✓ CN/PGD 

✓ Ngày giao dịch 

✓ Số tiền bằng chữ: số tiền ngoại tệ giao dịch 

- Diễn giải: Nhập nội dung diễn giải  

 

Bước 3:  Xem, xác nhận thông tin và nhập xác thực để 

hoàn thành giao dịch. 
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3. Chuyển tiền đến Ngân Hàng khác 

 

          

 

Bước 1:  

Truy cập: Giao dịch➔ Chuyển tiền trong nước ➔ Chuyển 

tiền đến Ngân hàng khác 

 Bước 2:  

Tại phần “Cá nhân/Đơn vị chuyển”: 

- Tài khoản: chọn tài khoản ghi nợ cho giao dịch.  

Tại phần “Thông tin người thụ hưởng”: 

- Khách hàng có thể chọn 1 trong 3 phương thức sau: 

+ Người thụ hưởng đã lưu 

+ Nhận bằng tài khoản/thẻ 

+ Nhận tiền mặt 
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Tại phần “Nội dung thanh toán”: Khách hàng nhập “Số tiền” 

và “Diễn giải”. Sau đó, nhấp nút “Tiếp tục”. 

Bước 3: Xem và xác nhận thông tin, nhập mã xác thực để 

hoàn thành giao dịch. 

 
 

 

 Lưu ý:Tính năng này không phân biệt chuyển khoản 

đến Ngân hàng khác theo phương thức thông thường 

và nhanh napas 247 

- Để phân biệt giao dịch thực hiện được chuyển 

theo phương thức thông thường hay nhanh 

napaps 247, khách hàng lưu ý 
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✓ Ngân hàng thụ hưởng/Người thụ hưởng đã 

lưu có gắn logo  và số tiền giao dịch 

đáp ứng theo điều kiện Napas247 (số tiền 

dưới 500 trđ/giao dịch) sẽ được hệ thống xử 

lý theo phương thức chuyển khoản nhanh) 

✓ Trường hợp còn lại sẽ được hệ thống xử lý 

theo phương thức thông thường. 

 

4. Chuyển khoản/Chi lương bằng ngoại tệ 
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 Phần 1: Trước khi thực hiện chuyển ngoại tệ, khách 

hàng cần: 

- Đăng ký nhu cầu với Ngân hàng theo BM-

NHS.ĐKEB.02, Khoản 9 – Yêu cầu khác: Điền 

thanh toán/chi lương ngoại tệ  

- Cung cấp thông tin/chứng từ liên quan người thụ 

hưởng thỏa điều kiện nhận ngoại tệ (chỉ cung cấp 

01 lần /người thụ hưởng) cho ngân hàng. 

- KH chỉ có thể chuyển ngoại tệ khi Ngân hàng đăng 

ký thông tin người thụ hưởng thành công 

 Phần 2: Thao tác thực hiện 

Bước 1: Vào đường dẫn 

- Nếu chuyển khoản ngoại tệ trong hệ thống: Giao 

dịch ➔ Chuyển tiền trong nước ➔ Chuyển tiền 

trong sacombank 

- Nếu chuyển khoản ngoại tệ ngoài hệ thống: Giao 

dịch ➔ Chuyển tiền trong nước ➔ Chuyển tiền 

ngoại tệ đến Ngân hàng khác. 

Bước 2: Hướng dẫn nhập liệu: 

- Mục Thông tin chung: chọn ngoại tệ cần chuyển 
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- Mục Cá nhân/Đơn vị chuyển: chọn tài khoản 

chuyển tương ứng loại ngoại tệ chuyển 

Bước 3:  

Mục Thông tin người thụ hưởng:  các người thụ hưởng 

thỏa điều kiện nhận ngoại tệ sẽ hiển thị tại mục này 

(theo đăng ký và chứng từ KH cung cấp Ngân hàng ở 

Phần 1) ➔ Chọn người thụ hưởng cần chuyển. 

Bước 4: Các bước tiếp theo thực hiện như chuyển khoản 

thông thường 

5. Chuyển tiền vào tài khoản Chứng khoán: 

 

 

Bước 1: 

Vào đường dẫn: Giao dịch > Chuyển tiền trong nước > 

chuyển tiền vào tài khoản chứng khoán 
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Bước 2:   Hướng dẫn nhập liệu 

- Tài khoản: chọn tài khoản ghi nợ cho giao dịch.  

- Tên Công Ty: chọn Công ty chứng khoán cần thanh 

toán 

- Điều kiện tìm kiếm: chọn “Số tài khoản” 

- Thông tin tìm kiếm: Khách hàng nhập số tài khoản 

chứng khoán, sau đó nhấp chuột vào “LẤY THÔNG 

TIN” để liên kết thông tin “Tên chủ tài khoản chứng 

khoán & Số tài khoản chứng khoán” 

- Số tài khoản chứng khoán nhánh: chọn thông tin (nếu 

có) 

- Số tiền: nhập số tiền cần chuyển 

- Diễn giải: nhập nôi dung cần chuyển 

Bước 3:  Xem & Xác nhận thông tin, nhập xác thực hoàn 

thành giao dịch. 
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6. Thanh toán thuế 

 

 

 

 

Bước 1:  

Vào đường dẫn: Giao dịch -> Chuyển tiền trong nước -> 

Thanh toán thuế 

Bước 2: Chọn loại thuế cần thanh toán 

- Thanh toán thuế hải quan 

- Thanh toán thuế nội địa 
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Bước 3:   Hướng dẫn nhập liệu 

- Thanh toán thuế nội địa 

• Thông tin người nộp thuế: lấy theo thông tin của tài 

khoản trích nợ để nộp thuế 

• Thông tin người chịu thuế: 

+ Chúng tôi: Khi nhấp vào “Lấy thông tin thuế” hệ 

thống sẽ lấy thông tin tên khách hàng, địa chỉ và chi 

tiết thuế từ Cổng thông tin điện tử Tổng cục thuế. 

+ Đối tượng khác: KH cần nhập các trường thông tin 

chi tiết nộp thuế 

- Thanh toán thuế hải quan 

• Thông tin người nộp thuế: lấy theo thông tin của tài 

khoản trích nợ để nộp thuế 

• Thông tin người chịu thuế: Hệ thống tự mặc định Mã 

số thuế của tài khoản trích nợ. Sau khi KH nhập Số tờ 

khai và năm đăng ký Khách hàng nhấp chọn “Lấy 

thông tin thuế” từ MST hệ thống sẽ mặc định hiển thị 

thông tin chi tiết thuế, người tạo không được phép sửa 

bất kỳ thông tin nào vì thông tin này được truy vấn trực 

tiếp từ Cổng thông tin điện tử Tổng cục hải quan 
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 Lưu ý: 

 “THÊM GIAO DỊCH *Tính năng mới có thể thanh toán nhiều 

tờ khai hay nhiều khoản mục thuế/lệnh thanh toán, tối 

đa 50 giao dịch cho 1 lệnh thanh toán 

 Trường hợp tên người nộp thuế quá dài vượt 70 ký tự 

KH có thể chỉnh sửa rút ngắn gọn tên người nộp thuế 

Bước 4: 

Kiểm tra thông tin và xác nhận giao dịch ở màn hình “Xem 

và xác nhận các thông tin” 
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7. Thanh toán thẻ Tín dụng Doanh nghiệp 
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 Quy định chung: thông tin thẻ tín dụng được tra 

cứu ở 2 user: 

• User iBanking của DN: các người dùng được 

phân quyền sử dụng iBanking của DN 

• User ebanking của chính cá nhân được ủy 

quyền đứng tên và sử dụng thẻ 

 

Bước 1:  

Vào đường dẫn: Giao dịch → Thanh toán → Thanh toán 

Thẻ tín dụng 

 

 

 

 

Bước 2: KH nhập các chi tiết theo yêu cầu bên dưới  

 Cá nhân/Đơn vị chuyển: chọn tài khoản ghi nợ phù 

hợp 

 Thông tin người thụ hưởng: 
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▪ Thanh toán thẻ cho chính KH: chọn thẻ tín 

dụng cần thanh toán hệ thống sẽ tự động 

thể hiện dư nợ của KH như 

+ Ngày lập thông báo giao dịch 

+ Dư nợ cuối kỳ 

+ Thanh toán tối thiểu 

+ Hạn thanh toán 

+ Dư nợ hiện tại 

▪ Thanh toán thẻ cho đối tượng khác: KH 

phải nhập số tài khoản thẻ tín dụng và hệ 

thống không tự động thể hiện dư nợ của KH 

 Số tiền: KH nhập số tiền cần thanh toán 

 Diễn giải: nhập nội dung diễn giải 

 

 

Bước 3: Tại màn hình xem và xác nhận thông tin: KH kiểm 

tra và xác nhận giao dịch với phương thức xác thực phù 

hợp đã được đăng ký với Ngân hàng 
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3. Thanh toán Dịch vụ trả sau 

 

 

 

Bước 1: 

Vào đường dẫn: Giao dịch > Thanh toán > Dịch vụ trả sau 

Bước 2:  

- Nhà cung cấp dịch vụ: chọn nhà cung cấp dịch vụ cần 

thanh toán  

- Mã thanh toán: Là Mã đơn hàng/Mã thanh toán (mã giữ 

chỗ) được cung cấp bởi nhà cung cấp dịch vụ → nhấp 

chọn nút “Lấy thông tin”→ màn hình sẽ hiển thị các thông 

tin liên quan tới hóa đơn. 

- Yêu cầu xuất hóa đơn: Chọn “Có” hoặc “Không”. 

+ Nếu chọn “Có” sẽ hiển thị thông tin Cty cần xuất hóa 

đơn: Tên công ty, Địa chỉ, MST, Số điện thoại. 

+ Nếu chọn nhà cung cấp là TCT Tân Cảng Sài Gòn → 

không thể yêu cầu xuất hóa đơn. 

Bước 3:   Xem và xác nhận thông tin, nhập xác thực. 
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4. Thanh toán Hóa đơn 

 
 

Bước 1:  

Vào đường dẫn: Giao dịch > Thanh toán > Thanh 

toán Hóa đơn 

Bước 2: Chi tiết nhập liệu 
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- Tài khoản: chọn tài khoản muốn thực hiện giao 

dịch 

- Loại dịch vụ*: chọn loại dịch vụ cần thanh toán 

như 

Điện/Nước/Di động trả sau/Cước viễn 

thông/Cước truyền hình/Học phí/viện phí/Thực 

phẩm/Bảo hiểm/Tài chính/Dịch vụ công/Phí 

VETC 

(*) Danh sách loại dịch vụ sẽ được cập nhật trong 

từng thời kỳ 

▪ Hóa đơn Điện: Khách hàng chỉ cần nhập mã 

khách hàng (PE…) 

▪ Hóa đơn nước: chọn Khu vực -> chọn Nhà 

cung cấp -> nhập Mã khách hàng 

▪ Hóa đơn khác: chọn Nhà cung cấp -> nhập 

Mã khách hàng 

- Lưu hóa đơn: Khách hàng có thể chọn lưu hóa 

đơn sau khi nhập mã tiêu dùng dịch vụ. Hệ thống 

sẽ hiển thị “Tên gợi nhớ”: khách hàng có thể đặt 

tên gợi nhớ mong muốn 
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- Thanh toán tự động: Khách hàng chọn giá trị “Có” 

hoặc “Không” việc trích tài khoán thanh toán tự 

động khi đến kỳ báo nợ của hóa đơn và chọn ngày 

bắt đầu đăng ký kỳ trích nợ tự động. 
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5. Hóa đơn chờ thanh toán 

 

 

 

Bước 1:  

Vào đường dẫn Giao dịch > Thanh toán > Hóa đơn chờ thanh 

toán 

Bước 2: Hệ thống hiển thị các thông tin “thanh toán Hóa đơn” 

Bước 3: Xem và xác nhận thông tin, nhập xác thực 
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6. Quản lý Hóa đơn 

A. Quản lý hóa đơn:  

 
 

 
 
 

Bước 1:  

Vào đường dẫn: Quản lý thông tin > Quản lý người thụ 

hưởng và hóa đơn > Quản lý hóa đơn 

Bước 2: 

- KH có thể “Tìm kiếm” nhanh hóa đơn cần kết nối theo các 

tiêu chí tên nhà cung cấp, tên gợi nhớ, loại hóa đơn.  

- KH có thể “Đăng ký nhà cung cấp” hay “Thanh toán Hóa 

đơn” trên đầu màn hình. 

- Xem chi tiết thông tin hóa đơn đã đăng ký với nhà cung 

cấp bằng cách nhấp liên kết (hyperlink) của “Mã đăng ký” 

từ danh sách trên màn hình. 

- Nhấp chọn (⋮) của mã đăng ký các loại hóa đơn để:  

▪ Điều chỉnh 

▪ Xem lịch sử thanh toán 

▪ Thanh toán hóa đơn 

▪ Xóa đăng ký 
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B. Đăng ký nhà cung cấp 

 

 

Bước 1: Vào đường dẫn: Quản lý thông tin > Quản lý người 

thụ hưởng và hóa đơn > Quản lý hóa đơn 

Bước 2: Hướng dẫn nhập liệu “Đăng ký nhà cung cấp”  

- Loại dịch vụ*: chọn loại dịch vụ cần thanh toán 

▪ Hóa đơn Điện: Khách hàng chỉ cần nhập mã khách 

hàng (PE…) 

▪ Hóa đơn nước: chọn Khu vực -> chọn Nhà cung cấp -

> nhập Mã khách hàng 

▪ Hóa đơn khác: chọn Nhà cung cấp -> nhập Mã khách 

hàng 

- Thanh toán tự động: Khách hàng chọn giá trị “Có” hoặc 

“Không” việc trích tài khoán thanh toán tự động khi đến 

kỳ báo nợ của hóa đơn và chọn ngày bắt đầu đăng ký kỳ 

trích nợ tự động. 
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7. Duyệt đăng ký Hóa đơn: 
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Bước 1:   

Vào đường dẫn: Giao dịch > Thanh toán > Duyệt đăng ký hóa 

đơn. 

 

 

 

Bước 2:  

Tại màn hình này, Khách hàng có thể thực hiện các chức năng 

sau: 

- KH chọn tìm kiếm yêu cầu chờ duyệt theo tiêu chí: Tên, Tên 

gợi nhớ, Mã tham chiếu, Nhóm hay Tình trạng giao dịch. 

- KH chọn (⋮) bên cạnh tình trạng giao dịch của hóa đơn để : 

+ Duyệt  

+ Từ chối 

+ Xem lịch sử  

 

8. Thanh toán theo lô 
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A. Tạo lệnh thanh toán 

a. Hướng dẫn nhập liệu mẫu danh sách Lệnh thanh toán (LTT) 

▪ Hệ thống chỉ tương thích với template theo quy định, do vậy Khách hàng chỉ được phép nhập liệu thông tin chi tiết trong 

biểu mẫu, không chỉnh sửa hoặc thay đổi format biểu mẫu 

(ii) Chọn và sử dụng template phù hợp: 

 

 # SO 

TAI 

KHOAN 

TEN 

NGUOI 

THU 

HUONG 

NGAN 

HANG 

THU 

HUONG 

CHI 

NHANH 

MA NH 

THU 

HUONG 

SO TIEN DIEN 

GIAI 

THONG 

TIN BO 

SUNG 

0601234

56789 

NGUYEN 

A 

Sacomba

nk 

Trung 

tam 

thanh 

toan 

79303001 

79303001 

111,111 Thanh 

toan 

T9 

Chi 

luong 

1122334

45566 

TRAN B Mega 

ICBC 

TP HCM 79623001 

79623001 

222,222 Thanh 

toan 

T9 

Chi 

luong 

… … … … … … … … 

 

 

 

Template 1: khi LTT bao gồm người thụ hưởng trong hệ 

thống Sacombank và ngoài hệ thống 

- Quy định nhập liệu: 

+ #SO TAI KHOAN: tối đa 25 ký tự, không nhập # 

vào đầu số tài khoản, không nhập khoảng trắng 

và ký tự đặc biệt. 

+ TEN NGUOI THU HUONG: không nhập ký tự đặc 

biệt/ tiếng Việt có dấu, tối đa 70 ký tự, bao gồm 

khoảng trắng 

+ NGAN HANG THU HUONG: chọn từ Danh sách 

+ CHI NHANH: chọn từ Danh sách 

+ SO TIEN: 0-9; không dấu phân cách 

(i) Quy định mẫu file của LTT (template): 

▪ Template LTT được lưu trực tiếp trên kênh iBanking. 

▪ Khách hàng tải về theo đường dẫn: menu Thanh toán theo lô lúc tạo lệnh thanh toán 
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# SO TAI 

KHOAN 

TEN NGUOI THU 

HUONG 

LOẠI TIỀN SO TIEN DIEN GIAI 

060123456789 NGUYEN VAN A VND 1200000 CHI 

LUONG 

060123456789 NGUYEN VAN A VND 1200000 CHI 

LUONG 

……… ………….. …….. ………. ………. 

 

+ DIEN GIAI: không nhập ký tự đặc biệt/ tiếng Việt 

có dấu - Tối đa 105 ký tự, bao gồm khoảng trắng 

+ MA NH THU HUONG: Hệ thống tự động hiển thị 

theo chọn lựa NGAN HANG THU HUONG & CHI 

NHANH của Khách hàng 

+ THONG TIN BO SUNG: Không ký tự đặc biệt/ 

tiếng Việt có dấu - Tối đa 15 ký tự, bao gồm 

khoảng trắng 

Template 2: Khi LTT chỉ chuyển trong hệ thống 

Sacombank 

- Quy định nhập liệu: 

+ #SO TAI KHOAN: tối đa 12 ký tự, không nhập # 

vào đầu số tài khoản, không nhập khoảng trắng 

và ký tự đặc biệt. 

+ TEN NGUOI THU HUONG: nhập chữ hoa, không 

nhập ký tự đặc biệt/ tiếng Việt có dấu, tối đa 50 

ký tự, bao gồm khoảng trắng 

+ LOẠI TIỀN: chọn từ Danh sách hoặc nhập VND 

+ SO TIEN: 0-9; không dấu phân cách 

+ DIEN GIAI: không nhập ký tự đặc biệt/ tiếng Việt 

có dấu - Tối đa 80 ký tự, bao gồm khoảng trắng 
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b. Tạo lệnh chi lương/lô trong và ngoài hệ thống    

 
 
                

                         
 
 

Bước 1: Truy cập: Giao dịch > Thanh toán theo lô > Tải lệnh 

thanh toán 

Bước 2: Chọn Loại Giao dịch 

+ Chi lương trong hệ thống:  phù hợp chọn khi KH 

chỉ có nhu cầu giao dịch chi lương trong hệ 

thống. 

+ Chi lương trong và ngoài hệ thống: phù hợp chọn 

khi KH có nhu cầu giao dịch chi lương trong và 

ngoài hệ thống; hoặc chỉ có giao dịch trong hệ 

thống hoặc giao dịch ngoài hệ thống. 

+ Chi lô trong và ngoài hệ thống: phù hợp chọn khi 

KH có nhu cầu giao dịch chi lô trong và ngoài hệ 

thống; hoặc chỉ có giao dịch trong hệ thống hoặc 

giao dịch ngoài hệ thống. 

Lưu ý: chi lương/chi lô chỉ khác nhau phần hạch toán trên 

tài khoản: (i) chi lương: hiển thì 01 dòng trên sổ phụ tài 

khoản với số tiền là số tiền tổng của LTT (ii) chi lô: hiển thị 
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nhiều dòng trên tài khoản, mỗi dòng tương ứng từng số tiền 

chi tương ứng từng người thụ hưởng trong LTT 

Bước 3:  

+ Tên lệnh thanh toán: Khách hàng đặt tên để tiện 

cho quản lý và tra cứu sau này 

+ Diễn giải lệnh thanh toán: Nhập diễn giải 

+ Tài khoản ghi nợ: nhấp nút “Chọn” để chọn tài 

khoản ghi nợ phù hợp.  

+ Mã chi nhánh: hệ thống mặc định mã chi nhánh 

của tài khoản được chọn 

+ Ngày xử lý: chọn ngày xử lý hiện tại hoặc tương 

lai 

+ Đường dẫn tập tin:  nhấp nút “Chọn” để tải LTT 

lên (LTT phải có Template và đúng định dạng 

của Ngân hàng, chi tiết tham khảo theo Mục a) 

+ Diễn giải: nhập nội dung diễn giải 

 

Bước 4:  Chọn “Tiếp tục” -> Xem chi tiết File 

Chương trình sẽ hỗ trợ kiểm tra thông người nhận. Có 03 

trường hợp: 
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(minh họa 01 số cảnh báo khi tạo LTT) 

 
 
 
 
 
 

+ Nếu dòng thông tin có màu trắng: Thông tin trong 

LTT hợp lệ → KH nhấp nút “Gửi” để  tiếp tục các 

bước tiếp theo. 

+ Nếu dòng thông tin có màu vàng:  

+ Đối với giao dịch trong hệ thống: Thông tin người 

thụ hưởng không trùng khớp với thông tin tài 

khoản. Ngân hàng sẽ chi theo thông tin số tài 

khoản nếu KH tiếp tục và xác nhận giao dịch 

+ Đối với giao dịch ngoài hệ thống: Mã Ngân hàng 

thụ hưởng (Bankcode) không hợp lệ hoặc không 

chọn Chi nhánh của Ngân hàng thụ hưởng → KH 

có thể bỏ qua cảnh báo này và tiếp tục thực hiện 

các bước tiếp theo, tuy nhiên các giao dịch 

không hợp lệ sẽ không được xử lý. 

+ Nếu dòng thông tin có màu đỏ:  

+ Đối với giao dịch trong hệ thống: Tài khoản thụ 

hưởng không hợp lệ (không tồn tại/đã đóng) → 

hệ thống cảnh báo, không cho phép KH thực 

hiện tiếp giao dịch. Để tiếp tục thực hiện KH cần 

điều chỉnh lại số tài khoản thụ hưởng hợp lệ. 
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+ Đối với giao dịch trong và ngoài hệ thống: LTT 

có chứa ký tự đặc biệt, tiếng việt có dấu, số 

lượng ký tự vượt quy định → hệ thống cảnh báo, 

không cho phép KH thực hiện tiếp giao dịch. Để 

tiếp tục thực hiện KH cần điều chỉnh lại thông tin. 

Bước 5:  Xem và xác nhận thông tin, nhập xác thực 

Lưu ý: 

Thời gian xử lý các lệnh chi lương/lô trong và ngoài hệ thông 

+ Các giao dịch được KH duyệt thành công sẽ được hệ 

thống ghi nhận để thực hiện trong Phiên xử lý gần nhất, 

không xử lý ngay 

+ Phiên xử lý giao dịch: 

+ 9 Phiên/Ngày, bao gồm cả Thứ bảy và Chủ nhật 

+ Thời gian phiên xử lý: 8h30 – 9h30 – 10h30 – 11h30 – 

14h30 – 15h30 – 16h30 – 17h30 – 18h30; hoặc theo 

thông báo của từng thời kỳ 
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Nếu KH thực hiện tạo  hoặc duyệt LTT sau phiên cuối cùng 

của hệ thống xử lý, hệ thống sẽ chặn hoặc cảnh báo, cụ thể 

như sau: 

+ Nếu người dùng tạo LTT sau thời gian phiên xử lý cuối 

của ngày (*): trường hợp người dùng tạo mới LTT và 

“Chọn ngày xử lý” là ngày hiện tại, hệ thống sẽ báo lỗi đỏ 

“Giao dịch được tạo sau thời gian xử lý của hệ thống. Quý 

khách vui lòng chọn Ngày giao dịch là ngày làm việc 

tương lai để tiếp tục giao dịch” và chỉ cho người dùng tiếp 

tục giao dịch nếu chỉnh sửa là ngày làm việc tương lai 

        

+ Nếu người dùng duyệt sau thời gian phiên xử lý cuối của 

ngày đối với LTT có ngày tạo là ngày hiện tại: hệ thống 

cảnh báo “Giao dịch không thể duyệt do vượt quá thời 

gian xử lý của hệ thống” 
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B. Xem chi tiêt File 

 
 

 

Bước 1: 

Vào đường dẫn: Giao dịch > Thanh toán theo lô > Xem chi 

tiết file 

Bước 2: 

- Để xem lại chi tiết từng lệnh thanh toán, KH chọn mã tập 

tin tương ứng. Tại màn hình kế tiếp, KH nhấp nút “Nội 

dung Chi tiết” để xem chi tiết danh sách và trạng thái 

giao dịch của người thụ hưởng 

- Để hủy lệnh thanh toán mới tạo chưa được xử lý, chọn  

(⋮) lệnh cần hủy và nhấp nút “Hủy xử lý file”.  

(*) Hiện nay phiên xử lý của ngày là 18h30 mỗi ngày.     
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Lưu ý: User tạo chỉ được phép hủy các lệnh thanh toán có 

trạng thái “đã nhập” và thực hiện theo các hướng dẫn trên 

màn hình 

 

 

 

 

Bước 3: 

 Chứng từ của lệnh thanh toán 

- Đối với chi lương: Cung cấp theo hình thức (i) Ủy nhiệm 

chi (ii) Danh sách người thụ hưởng đính kèm 

- Đối với chi lô: Cung cấp theo 1 trong 2 hình thức sau: 

• Ủy nhiệm chi và Danh sách người thụ hưởng đính 

kèm 

• Ủy nhiệm chi cho từng người thụ hưởng  

 Cách in chứng từ: KH chọn mã tập tin tương ứng. Tại 

màn hình “ Xem chi tiết lệnh thanh toán” , KH chọn số 

lượng các dòng giao dịch cần xem(nếu KH không chọn 

hệ thống mặc định từ 1 đến 500 dòng) và nhấp  nút “Nội 

dung Chi tiết” để xem chi tiết danh sách và trạng thái 
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giao dịch của người thụ hưởng và nhấp chọn “Tải chứng 

từ” phù hợp 

 

C. Danh sách lệnh chờ duyệt: 

 
 

Bước 1: 

Vào đường dẫn: Giao dịch > Thanh toán theo lô(LTT) > Danh 

sách lệnh chờ duyệt. 

Bước 2: 



 

 
63 

 
 

 

 

                 

 

Duyệt/từ chối 1 LTT, KH chọn (⋮) bên cạnh lệnh thanh toán 

và nhấp nút Duyệt hoặc Từ chối , nhập mã xác thực tại màn 

hình xác nhận thông tin để duyệt/từ chối giao dịch 

Duyệt/từ chối nhiều LTT cho 1 lần thực hiện: KH Nhấp chọn 

các LTT cần duyệt/từ chối ở phần “Nhiều giao dịch” và tiếp 

tục thực hiện các bước xác nhận như duyệt LTT thông 

thường. 

Lưu ý: Để xem chi tiết LTT trước khi duyệt, xem tại menu 

Xem chi tiết file tại Mục B 

 

 

 

IX QUẢN LÝ GIAO DỊCH MẪU 
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Bước 1:  

Vào đường dẫn: Giao dịch -> Chuyển tiền trong nước -> 

Quản lý giao dịch mẫu. 

 

 

Bước 2: 

- Tìm kiếm giao dịch mẫu theo tiêu chí: Loại giao dịch, Tên 

giao dịch mẫu hay tìm kiếm trong danh sách giao dịch 

mẫu. 

- Khách hàng nhấp chọn (⋮) bên cạnh giao dịch mẫu cần: 

+ Điều chỉnh GD mẫu 

+ Sao chép GD mẫu 

+ Xóa GD mẫu 

+ Xem lịch sử GD 
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Bước 3: Cách tạo Giao dịch mẫu 

- Chọn Tạo mới giao dịch mẫu 

- Chọn loại giao dịch: Chuyển khoản trong/ngoài hệ thống, 

nộp tiền chứng khoán, sau đó nhấn “Tiếp tục”  

- Qua màn hình “Tạo mới giao dịch mẫu”, cách nhập liệu 

giống như KH tạo mới giao dịch: Chuyển khoản trong/ngoài 

hệ thống, nộp tiền chứng khoán, sau đó nhấn “Tiếp tục” 

- Màn hình “Chi tiết giao dịch mẫu”:  

+ Loại giao dịch: Hệ thống tự hiển thị khi khách hàng tạo 

giao dịch cần lưu mẫu. 

+ Tên giao dịch mẫu: KH tự đặt tên giao dịch mẫu cần lưu. 

Bước 4: Xem và xác nhận thông tin, nhập xác thực. 
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X . QUẢN LÝ NGƯỜI THỤ HƯỞNG 

A. Thêm Người thụ hưởng 

 

 

 

 Lưu thông tin người thụ hưởng tại màn hình tạo 

“Chuyển tiền trong Sacombank hoặc đến NH khác” 

Bước 1: 

Tại phần thông tin Người thụ hưởng, nhận bằng TK hoặc 

CMND/CCCD/HC  

• Lưu thông tin NTH: Click chọn  

• Tên gợi nhớ NTH: Nhập tên gợi nhớ cần lưu 

Bước 2: Sau khi xác nhận giao dịch, thông tin người thụ 

hưởng sẽ được thêm vào “Danh sách người thụ hưởng” 

khách hàng có thể xem/cập nhập/xoá thông tin người thụ 

hưởng tại phần “Quản lý người thụ hưởng”. 
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 Lưu thông tin người thụ hưởng tại màn hình “Thêm người 

thụ hưởng” 

Bước 1: Vào đường dẫn Quản lý thông tin -> Quản lý người 

thụ hưởng và hóa đơn -> Thêm người thụ hưởng  

 

 

 

 

 

 

Bước 2:  

- Trường hợp thêm NTH trong Sacombank  

• Tên gợi nhớ: nhập tên gợi nhớ duy nhất 

• Ngân hàng nhận: nhấp chọn Sacombank 

• Bằng tài khoản hoặc CMND: chọn Tài khoản hoặc 

CMND  

• Nếu chọn TK -> nhập số tài khoản 

• Nếu chọn CMND -> nhập Số CMND/CCCD/DC, nơi 

cấp, ngày cấp 
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- Trường hợp thêm NTH đến NH khác 

• Tên gợi nhớ: nhập tên gợi nhớ duy nhất 

• Ngân hàng nhận: nhấp chọn Ngân hàng khác 

• Phương thức chuyển: Chuyển tiền nhanh NAPAS 

24/7 hoặc thông thường 

• Số tài khoản/số thẻ 

• Số CMND đối với phương thức chuyển thông thường 

• Tỉnh/Thành phố: chọn tỉnh/thành phố của Ngân hàng 

nhận 

• Tên ngân hàng: chọn Ngân hàng nhận  

• Thông tin bổ sung: nhập thông tin bổ sung dành cho 

ngân hàng nhận 

• Tên người thụ hưởng: nhập tên người thụ hưởng 
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B. Xem thông tin Người thụ hưởng 

 

 

Bước 1:   

Vào đường dẫn: Quản lý thông tin → Quản lý người thụ hưởng 

và Hóa đơn → Xem thông tin Người thụ hưởng 

Bước 2:  

- Tìm kiếm nhanh NTH theo các tiêu chí Họ tên, tên gợi nhớ, 

số tài khoản, số thẻ hoặc số CMND/Hộ chiếu. KH nhập các 

tiêu chí tìm kiếm và nhấp nút “Tìm kiếm”. Hệ thống sẽ hiển 

thị Danh sách người thụ hưởng theo các tiêu chí tìm kiếm. 

- Xem chi tiết thông tin người thụ hưởng bằng cách nhấp ba 

chấm (⋮) của mã người thụ hưởng từ danh sách người thụ 

hưởng trên màn hình để thưc hiện các chức năng như:  
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• Điều chỉnh/sao chép/xóa người thụ hưởng 

• Tạo giao dịch 

Xem lịch sử/giao dịch đã hoàn tất/lập lịch/định kỳ 

XI LỊCH SỬ GIAO DỊCH 

Xem lịch sử giao dịch dùng để xem và thực hiện Duyệt/từ chối tất cả các loại giao dịch (không bao gồm Chi lương/thanh toán theo lô). 

User duyệt có thể duyệt từng giao dịch và duyệt nhiều giao dịch cùng 01 lần duyệt (tối đa 50 lần) 

1. Xem giao dịch chờ duyệt:        
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Bước 1: Vào Giao dịch > Quản lý giao dịch > Xem giao dịch 

chờ duyệt 

Bước 2: Xem giao dịch chờ duyệt  

- User tạo được phép thực hiện các chức năng: 

+ Thu hồi giao dịch 

+ Xem lịch sử giao dịch 

+ Lưu GD mẫu 

+ Sao chép giao dịch 

- User duyệt được phép thực hiện các chức năng; 

+ Duyệt giao dịch 

+ Từ chối giao dịch 

+ Trả để chỉnh sửa 

+ Xem lịch sử giao dịch 

+ Lưu GD mẫu 

+ Sao chép giao dịch/cập nhật người duyệt 

 Duyệt nhiều giao dịch cùng 1 lúc: Khách hàng có thể  

duyệt tối đa 50 giao dịch, thực hiện như các bước sau: 

- Bước 1: Chọn chức năng duyệt nhiều giao dịch cùng 

lúc phía cuối màn hình   : 
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- Bước 2: Click chọn vào ô  các giao dịch cần 

duyệt/từ chối  

- Bước 3: Xem và xác nhận giao dịch với PTXT mà 

KH đã đăng ký với ngân hàng 

 

 

 

 

 - Bước 4: Màn hình duyệt giao dịch thành công. KH 

kiểm tra trạng thái để biết kết quả xử lý. 

+  : Giao dịch chưa thành công 

+ : Giao dịch thành công 
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 Xem lịch sử giao dịch: KH chọn giao dịch cần xem lịch 

sử, hệ thống hiển thị: 

- Chi tiết giao dịch 

- Người xử lý giao dịch 

- Ngày/Giờ xử lý 

- Trạng thái/ghi chú 
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2. Xem giao dịch lập lịch 

 

 

 
 
 

Bước 1: 

Vào đường dẫn: Giao dịch > Quản lý giao dịch > Xem giao dịch 

lập lịch 

Bước 2:   Xem giao dịch lập lịch 

Tại màn hình này KH có thể thực hiện các chức năng: 

- Dừng giao dịch 

- Điều chỉnh giao dịch 
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3. Xem giao dịch định kỳ 

 

 
 

Bước 1:   

Vào đường dẫn: Giao dịch > Quản lý giao dịch > Xem giao dịch 

định kỳ 

Bước 2:   Xem giao dịch định kỳ 

Tại màn hình này KH có thể thực hiện các chức năng: 

- Dừng giao dịch: có thể dừng 1 giao dịch hay toàn bộ giao 

dịch đã được định kỳ 

- Điều chỉnh giao dịch 

- Sao chép giao dịch 
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4. Xem giao dịch chưa hoàn tất 

 
 

Bước 1: 

Vào đường dẫn Giao dịch > Quản lý giao dịch > Xem giao dịch 

chưa hoàn tất: Xem các giao dịch thu hồi/từ chối/chuyển trả để 

chỉnh sửa hoặc các giao dịch người dùng lưu tạm khi thực hiện 

giao dịch. 

Bước 2:   Xem giao dịch chưa hoàn tất 

Tại màn hình này KH có thể thực hiện các chức năng: 
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- Duyệt giao dịch 

- Lịch sử giao dịch 

- Lưu GD mẫu 

 

 

5. Xem giao dịch hoàn tất 

 

Bước 1:  

Vào đường dẫn Giao dịch > Giao dịch hoàn tất > Xem giao dịch 

hoàn tất 

Bước 2:   Xem giao dịch hoàn tất 

Tại màn hình này KH có thể thực hiện các chức năng: 

- Sao chép giao dịch 

- Xem lịch sử giao dịch 

- Điều chỉnh 
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- Hoàn trả 

 Chức năng Điều chỉnh/hoàn trả 

Bước 1: KH chọn Giao dịch > Quản lý giao dịch > Giao dịch hoàn 

tất hoặc Tất cả giao dịch. 

Bước 2: Chọn dấu ba chấm(…) bên cạnh giao dịch được thực 

hiện trên eBanking cần điều chỉnh/hoàn trả 

Bước 3: 

- Chọn Điều chỉnh: KH click  vào những ô cần chỉnh 

+ Họ và Tên đơn vị hưởng (Ten DVH) 

+ Số TK đơn vị hưởng (TK DVH) - Áp dụng cho Chuyển 

tiền ngoài Sacombank theo phương thức chuyển “Liên 

ngân hàng” 

+ Số CMND/ngày cấp/nơi cấp – Áp dụng cho Chuyển tiền 

ngoài Sacombank theo phương thức chuyển “Liên ngân 

hàng” hay Chuyển tiền trong sacombank nhận bằng 

CMND 

+ Diễn giải: nhập nội dung cần điều chỉnh 

- Chọn Hoàn trả: nhập nội dung cần hoàn trả 

Bước 4:  Xem, xác nhận thông tin và nhập xác thực để hoàn 

thành giao dịch. 
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6. Xem tất cả giao dịch 

 

 

 

Bước 1:  

Vào đường dẫn Giao dịch > Quản lý giao dịch > Xem tấtt cả 

giao dịch 
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Bước 2:   Xem tất cả giao dịch 

Tại màn hình này KH có thể thực hiện các chức năng: 

- Sao chép giao dịch 

- Lịch sử giao dịch 

- Điều chỉnh 

- Hoàn trả 

Chức năng Điều chỉnh/hoàn trả thực hiện tương tự như tại mục 

Giao dịch hoàn tất 

 

XII. QUẢN LÝ THÔNG TIN 

A. Cài đặt bảo mật 

 

- Vào đường dẫn Quản lý thông tin > Cài đặt bảo mật 

- KH có thể thực hiện được các chức năng trong Cài đặt nảo 

mật như sau: 

+ Đổi mật khẩu 

+ Cập nhật tên gợi nhớ tài khoản 

+ Cập nhật hình ảnh đăng nhập 
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B. Thông tin khách hàng 

 

- Vào đường dẫn Quản lý thông tin -> Thông tin khách hàng 

- KH có thể thực hiện được các chức năng trong thông tin 

khách hàng: 

+ Cài đặt các ưu tiên hiển thị như định dạng ngày/ngôn 

ngữ/số tài khoản chính 



 

 
82 

 
 

 

 

+ Cài đặt tài khoản ưu tiên: Khách hàng nhấp chọn các 

tài khoản bên cột “Danh sách Tài khoản không ưu tiên, 

bấm dấu (<<) để chuyển sang cột Danh sách Tài khoản 

ưu tiên (lưu ý: Quý khách chỉ có thể cài đặt tối đa 20 tài 

khoản ưu tiên) 
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XV. IN CHỨNG TỪ THỂ HIỆN CHỮ KÝ SỐ NGÂN HÀNG 

1. In sao kê 

 

 

2. In chứng từ giao dịch thể hiện CKS thuộc phân hệ thanh toán 

 

 
 
 

 

 

 

 

Bước 1: KH chọn đường dẫn: Tài khoản → Tài khoản → Tiền 

gửi không kỳ hạn. 

Bước 2: nhấn chọn xem sao kê giao dịch sau dấu (⋮) tài 

khoản cần xem  

Bước 3: Nhấn nút   

 

 

 

 

 

 

 

Đối với với giao dịch chuyển tiền và thanh toán 

Bước 1: Vào đường dẫn: Giao dịch → Quản lý giao dịch → 

Giao dịch hoàn tất/ Tất cả giao dịch 

Bước 2: Nhấp chọn mã tham chiếu giao dịch cần in 

Bước 3: Nhấn nút   

 

https://www.compart.com/en/unicode/U+22EE
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Đối với thanh toán theo lô(chi lương/lô) 

Bước 1: Vào đường dẫn: Giao dịch → Thanh toán theo lô → 

Danh sách chi tiết lệnh thanh toán 

Bước 2: Nhấp chọn mã số thứ tự tập tin cần in 

Bước 3: Nhấp chọn nội dung chi tiết và nhấn nút   

 

 

 

 


