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Về Techcombank Business

vv

Ngân hàng Điện tử

Techcombank Business

Dựa trên nhu cầu và bối cảnh hiện đại, Techcombank đã phát triển một nền tảng tối ưu nhất 

nhằm thúc đẩy tương tác và hỗ trợ khách hàng xây dựng, phát triển doanh nghiệp thành công 

theo ý muốn

Techcombank Business đáp ứng tốt nhu cầu của khách hàng trong lĩnh vực ngân hàng cũng 

như dễ dàng tiếp cận nhiều dịch vụ thông qua mạng lưới quan hệ đối tác, nâng cao và cải thiện 

trải nghiệm trên tất cả kênh.
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Tổng quan về Techcombank Business

Từ thanh chức năng nằm bên

trái, người dùng chọn từng chức

năng tương ứng theo nhu cầu

1

2
Thông tin chi tiết, màn hình nhập

giao dịch nằm ở bên phải.

3
Người dùng có thể dễ dàng tìm 

kiếm, sắp sếp, và chọn lọc tài 

khoản, giao dịch.

4 Bấm vào những nút chức năng

khác theo nhu cầu

Lưu ý:

➢ Người tạo lệnh có thể xem lại tất cả thông tin của giao dịch trước khi gửi cho người duyệt lệnh. Sau khi gửi cho

người duyệt lệnh, người tạo lệnh vẫn có thể hủy giao dịch.

TCBB được thiết kể theo hướng tối ưu hóa trải nghiệm người dùng. Người dùng có thể sử dụng thanh công cụ

giúp tìm kiếm, sắp xếp.. một cách dễ dàng theo những cách điều hướng được liệt kê sau đây:

➢ Khi nguời duyệt phê duyệt lệnh trên web, hệ thống sẽ gửi thông báo đến thiết bị di động của người dùng.

Người duyệt cần mở thông báo và nhập mã bảo mật để hoàn thành việc duyệt lệnh.

1 2

3

4
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STT Trạng thái Giải thích

1 Chờ duyệt
Giao dịch chờ người duyệt lệnh phê duyệt

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

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

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

5 Đã hủy Giao dịch đã bị người tạo lệnh hủy trước khi duyệt

Tổng quan về Techcombank Business

Các trạng thái của giao dịch, yêu cầu trên Techcombank Business:
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Tổng quan về Techcombank Business

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

Techcombank khuyến cáo tới quý khách như sau:

Hành vi lừa đảo phổ biến:

❖ Giả mạo người thân/đối tác thông báo khách hàng sắp được nhận tiền, sau đó yêu cầu khách hàng truy cập đường 

link và cung cấp các thông tin cá nhân. Vì tin tưởng và làm theo hướng dẫn, khách hàng đã mất toàn bộ số tiền trong 

tài khoản.

❖ Giả mạo cơ quan chức năng/ngân hàng dụ dỗ, đe dọa, yêu cầu khách hàng 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 khách hàng thực hiện thao tác hủy thiết bị 

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

khách hàng để 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 sử dụng mã bảo mật là những số ngẫu nhiên.

1

2
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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 sử dụng mật khẩu là những chuỗi ký tự ngẫu nhiên khó đoán.

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, ...) 

cho những cuộc gọi đến. Ngân hàng không bao giờ yêu cầu khách hàng cung cấp thông tin cá nhân thông qua 

điện thoại.

- Không cung cấp mã OTP sử dụng trong các giao dịch tài chính hay thay đổi thông tin tài khoản, cho bất cứ ai.

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

lạc khác. 

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

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

hoặc ứng dụng chính thức 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.

3

5

4

Tổng quan về Techcombank Business

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 để sử dụng hệ thống
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1. Xác thực tài khoản

Đăng nhập tại địa chỉ https://business.techcombank.com.vn/ 

1.1. Đăng nhập lần đầu: Khi đăng nhập lần đầu, người dùng cần điền

• Tên người dùng được đăng kí với ngân hàng.

• Mật khẩu được gửi qua SMS đến số điện thoại hoặc email đã được đăng kí.

Chọn Đăng nhập để tiếp tục
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Sau khi đăng nhập bằng mật khẩu lần 

đầu, người dùng cần cập nhật mật khẩu:

• Nhập mật khẩu mới vào ô Mật khẩu.

• Xác nhận mật khẩu vào ô Xác nhận 

mật khẩu.

Đảm bảo rằng 2 mật khẩu trùng khớp và

tuân thủ theo chính sách về mật khẩu

xuất hiện trên màn hình.

Chọn Đồng ý và Tiếp tục để chuyển

sang bước tiếp theo.

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 di động 

Techcombank Business Mobile theo 

hướng dẫn trên màn hình hiển thị.

Người dùng cần phải cài đặt ứng dụng

di động để thực hiện xác thực giao

dịch.

Sau đó, người dùng có thể thực hiện

các giao dịch, truy vấn tài khoản, nhận

thông báo, v.v. thông qua ứng dụng di

động.

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 bấm 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. Tiện ích người dùng

Các tính năng này giúp người dùng tự thực hiện các 

tác vụ mà không cần phải yêu cầu tới ngân hàng
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Chọn mũi tên cạnh Tên đăng nhập ở

góc bên phải màn hình → Cài đặt

2. Tiện ích người dùng
2.1. Đổi mật khẩu

Chọn Đổi mật khẩu

Nhập mật khẩu hiện tại và mật khẩu

mới > bấm Đổi mật khẩu

1

2

1
2

Hệ thống sẽ gửi thông báo về việc

đổi mật khẩu tới ứng dụng di động >

Nhập Mã bảo mật để xác thực việc

đổi mật khẩu truy cập TCBB.

3

3

2

1



TCB Public Document

16 | Hướng dẫn sử dụng

Chọn Mở khóa tên đăng nhập

trong màn hình đăng nhập.

Điền đầy đủ các thông tin được

yêu cầu rồi chọn Thực hiện

Nhập mã OTP được gửi đến SMS

qua số điện thoại hoặc email đã

đăng ký với ngân hàng để hoàn

tất việc mở khóa tên đăng nhập.

Quay lại màn hình đăng nhập của

TCBB và thực hiện đăng nhập lại

với user và password hiện tại.

Lưu ý:

Người dùng chỉ có thể mở khóa tối

đa 3 lần/ngày.

1

2

Trong trường hợp người dùng nhập 
sai mật khẩu quá 5 lần dẫn tới tên 
đăng nhập (user) bị khóa người
dùng có thể mở khóa theo hướng
dẫn sau đây:

2. Tiện ích người dùng

2.2. Mở khóa tên đăng nhập

1

2

Xác nhận mã xác thực OTP 

Tin nhắn SMS với mã xác thực gồm 6 ký tự đã được gửi đến số điện thoại **** *** 373. Vui lòng 

nhập mã xác thực để mở khóa tên đăng nhập

Nếu Quý khách đang sử dụng số điện thoại mới, vui lòng liên hệ tổng đài để được hỗ trợ.

Mã xác thực sẽ hết hạn trong  1:59

Quay lại màn hình Đăng nhập
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Chọn Cài đặt → Thông tin thiết bị

Chọn biểu tượng Xóa và chọn Xóa thiết bị trên màn hình hiện ra. Hệ thống sẽ yêu cầu xác nhận việc xóa

thiết bị Người dùng sẽ nhận được mã xác thực OTP gửi về số điện thoại hoặc email đã đăng ký

với Techcombank để hoàn tất thao tác.

1

2

Người dùng có thể hủy thiết bị đã đăng ký theo hướng dẫn dưới đây:

2. Tiện ích người dùng

2.3. Hủy đăng ký thiết bị

1
2
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3. Trang tổng quan
Trang tổng quan giúp khách hàng có thể có cái nhìn tổng

quát về các tài khoản, hoạt động chờ phê duyệt cũng như

thao tác nhanh việc chuyển tiền
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Xem tổng quan về các tài khoản thanh toán và tiền gửi

3. Trang tổng quan

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

Truy vấn các giao dịch chờ phê duyệt

1

3

2

Thực hiện nhanh thao tác tạo giao dịch chuyển tiền đến người thụ hưởng đã lưu

4 Tải về hướng dẫn sử dụng hệ thống

5

1

3

2

Truy vấn tỷ giá hối đoái
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3. Trang tổng quan (tiếp theo)

Cập nhật thông báo trên trang tổng quan TCBB

Tại giao diện trang chủ

khách hàng sẽ nhìn thấy

mục Lời nhắc:

- Kiểm tra yêu cầu

chờ duyệt

- Khám phá ưu đãi

1

1

Khi người dùng bấm chọn

mục Kiểm tra yêu cầu

chờ duyệt, giao diện sẽ

tự động kéo xuống danh

sách các yêu cầu chờ

duyệt (tất cả các giao

dịch)

2

Nhấn chọn mục Khám phá

ưu đãi, người dùng sẽ

nhìn thấy giao diện mục

thông báo với 2 thẻ thông

tin: Ưu đãi và Thông tin

yêu cầu.

3

4 Người dùng cũng có thể

bấm vào biểu tượng Cài

đặt để chuyển đến Hồ sơ

của tôi > Cài đặt thông

báo.

4

3

2
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4.1. Tóm tắt về tài khoản

4.2. Chi tiết tài khoản

4. Tài khoản

4.3 Tải sổ phụ

Chức năng này giúp người dùng có một cái nhìn 

tổng quan và thông tin chi tiết về tài khoản, có thể 

quản lý tài khoản yêu thích và có một số điều 

hướng nhanh chóng.

4.4. Tải giấy báo nợ, báo có
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Tìm kiếm danh sách tài khoản:

Người dùng có thể xem thông tin 

của tài khoản bằng cách nhập ít 

nhất một trong những tiêu chí 

bên dưới vào ô Tìm kiếm:

• 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 bao gồm tài 

khoản thanh toán và tài toàn 

khoản vốn dựa theo phân 

quyền.

4. Tài khoản

4.1. Tóm tắt về tài khoản

Sắp xếp danh sách tài khoản: 

Người dùng có thể chọn một 

trong các cột sau để sắp xếp

• Tên, Số tài khoản

• Loại tài khoản

• Loại tiền

• Số dư hiện tại 

• Số dư khả dụng
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Tạo giao dịch:

Chọn biểu tượng mũi tên

Đánh dấu tài khoản ưa 

thích:

Chọn biểu tượng ngôi sao 

ở phía bên trái

Các thao tác khác bao 

gồm:

• Xem chi tiết tài khoản

• Xem giao dịch

• Xem sổ phụ

2

3

1

Từ màn hình hiển thị, người dùng có thể thao tác nhanh:

2

3

1

4. Tài khoản

4.1. Tóm tắt về tài khoản (tiếp theo)

Người dùng cũng có thể

thêm/xem/bỏ chọn Tài khoản

ưa thích bằng cách nhấn

chọn vào biểu tượng ngôi

sao ở đầu thông tin tài khoản.

4

4
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Ở màn hình hiển thị tổng quan 
Tài khoản, người dùng có thể
xem các thông tin về từng tài 
khoản liên kết với TCBB gồm:

• Tên, số tài khoản

• Loại tài khoản

• Loại tiền 

• Số dư hiện tại

• Số dư khả dụng

Người dùng có thể xem Chi 

tiết tài khoản bằng cách bấm 

vào tài khoản. Tại đây, người 

dùng có thể truy vấn:

• Danh sách giao dịch

• Lịch sử số dư

• Sổ phụ

• Thông tin tài khoản

• Quản lý thẻ

4. Tài khoản
4.2. Chi tiết tài khoản
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Mục Thông tin tài khoản sẽ hiển

thị chi tiết:

▪ 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

Lưu ý: Người dùng có thể in thông

tin tài khoản bằng cách chọn biểu

tượng in ở phía bên phải màn hình.

4. Tài khoản

4.2. Chi tiết tài khoản (tiếp theo)
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Giao dịch:

Người dùng có thể xem và

tìm kiếm giao dịch bằng các

tiêu chí sau:

• 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

Người dùng có thể xuất danh 

sách giao dịch cho tài khoản 

được chọn dưới định dạng file 

CSV hoặc XLSX.

Lưu ý:

- Phí/VAT, số dư không được

sử dụng để tìm giao dịch.

- Người dùng có thể truy vấn

danh sách giao dịch từ thời

điểm tháng 10/2021 trở lại

đây.

4. Tài khoản

4.2. Chi tiết tài khoản (tiếp theo)
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Giao dịch – Lọc:

Người dùng có thể lọc giao dịch bằng:

• Loại giao dịch

• Số tiền giao dịch (từ/đến)

• Ngày giao dịch (từ/đến)

4. Tài khoản

4.2. Chi tiết tài khoản (tiếp theo)

Giao dịch – Xem chi tiết:

Khi chọn bất kì giao dịch nào trong danh 

sách, thông tin hiển thị bao gồm:

• Tên tài khoản

• Số tài khoản

• Tên ngân hàng

• Số tham chiếu

• Nội dung diễn giải

Người dùng có thể thêm ghi chú cho giao

dịch và chỉnh sửa/xóa ghi chú sau đó.

Lưu ý: Người dùng có thể sử dụng công cụ

lọc để truy vấn giao dịch trong vòng tối đa 13

tháng kể từ thời điểm truy vấn trở về trước.
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Chọn tài khoản bạn 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

• Quý khách có thể tải sổ phụ của 13 tháng gần nhất

• Sổ phụ của một tháng sẽ được cập nhật vào ngày

làm việc thứ 2 của tháng kế tiếp

1

Chọn Sổ phụ2

1

2

Tải xuống sổ phụ tháng mà bạn mong muốn3

3

4. Tài khoản

4.3. Tải sổ phụ
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4. Tài khoản

4.3. Tải sổ phụ (tiếp theo)

1. Từ 1/4/2023, hệ thống sẽ thực hiện truy vấn các giao dịch trong tháng (trong sổ phụ) theo ngày thực hiện giao

dịch (thay vì ngày hiệu lực như trước kia)

2. Đối với phần trình bày trong sổ phụ: Cột thông tin ngày giao dịch sẽ bao gồm có 2 dòng thông tin (ứng với mỗi

giao dịch) là Ngày giao dịch và Ngày hiệu lực
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4. Tài khoản

4.3. Tải sổ phụ (tiếp theo)

Một số lưu ý khi cập nhật tính năng sổ phụ trên TCBB:

1. Việc thay đổi nguyên tắc ghi nhận giao dịch vào sổ phụ trên TCBB là nhằm đồng bộ với hệ thống T24. Sau thay

đổi này, sổ phụ KH xuất trên TCBB và xuất tại quầy (từ T24) sẽ hoàn toàn đồng nhất.

2. Với những tháng khách hàng không phát sinh giao dịch, TCBB vẫn tạo sổ phụ nhưng sẽ chỉ có số dư đầu kỳ và

số dư cuối kỳ (như hình minh họa như bên dưới).

3. Trường hợp KH đăng ký nhận sổ phụ qua email (đăng ký và gửi sổ phụ từ T24): Hành trình của KH không có gì

thay đổi.
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Nhấn chọn mục Tài khoản ở thanh tính năng và bấm chọn tài khoản mà khách hàng muốn in giấy báo nợ, 

báo có

1

Nhấn chọn vào một hoặc nhiều giao dịch muốn in giấy báo nợ, báo có2

Hệ thống sẽ hiện ra thông báo tải xuống giấy báo nợ, báo có3

1

2

3

4. Tài khoản

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

Người dùng thao tác các yêu cầu liên quan đến 
thẻ doanh nghiệp

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

Để kích hoạt thẻ, người dùng chọn Quản lý thẻ trong danh mục bên trái màn hình → Chọn Thẻ ghi nợ 

→ 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

2

1

3

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

Chọn Lọc để lọc các giao 

dịch theo:

 

• Số tiền (từ/đến)

• Ngày giao dịch (từ/đến)

Chọn Lịch sử giao dịch

Chọn Thực hiện áp dụng bộ lọc

Tạo lệnh
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5. Quản lý thẻ

5.3. Khóa/Mở khóa thẻ

Để khóa thẻ, người dùng chọn Quản lý thẻ trong danh mục bên trái màn hình → Chọn Thẻ ghi nợ → Chọn thẻ muốn 

thực hiện thao tác

Sau đó nhấn chọn Khóa thẻ. Màn hình sẽ hiển thị thông báo xác nhận nếu người dùng muốn thực hiện khóa thẻ. 

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, người dùng 

chọn Quản lý thẻ trong danh 

mục bên trái màn hình → Chọn 

Thẻ ghi nợ → Chọn thẻ muốn 

thực hiện thao tác

Sau đó nhấn chọn Mở khóa 

thẻ. Màn hình sẽ hiển thị thông 

báo xác nhận nếu người dùng 

muốn thực hiện mở khóa thẻ. 

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, người dùng chọn Quản lý thẻ trong danh mục bên trái màn hình → Chọn Thẻ ghi nợ 

→ Chọn thẻ muốn thực hiện thao tác

5.4. Kích hoạt/Tắt thanh toán trực tuyến

2

1

2

1

Chọn Tắt thanh toán trực 

tuyến

Sau đó màn hình sẽ hiển thị 

thông báo xác nhận nếu 

người dùng muốn thực hiện 

tắt thanh toán trực tuyến. 

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

Sau đó màn hình sẽ hiển thị 

thông báo xác nhận nếu 

người dùng muốn thực hiện 

kích hoạt thanh toán trực 

tuyến. 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, người dùng chọn Quản lý thẻ trong danh mục 

bên trái màn hình → Chọn Thẻ ghi nợ → Chọn thẻ muốn thực hiện thao tác



TCB Public Document

39 | Hướng dẫn sử dụng

5. Quản lý thẻ

5.5 Quản lý yêu cầu 

Chọn Từ chối nếu người 

dùng không muốn phê duyệt 

giao dịch. Trên màn hình, có 

thể thêm lý do từ chối

Kiểm tra các thông tin giao 

dịch. Chọn Phê duyệt và tiến 

hành xác thực mã bảo mật 

trên thiết bị di động để duyệt 

yêu cầu

2

1 Duyệt lệnh

Để duyệt các yêu cầu mở khóa thẻ hoặc kích hoạt thanh toán trực tuyến, người dùng chọn Quản lý thẻ trong danh 

mục bên trái màn hình → Chọn Quản lý yêu cầu → Chọn các giao dịch đang trong trạng thái Chờ duyệt
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6.2. Chuyển tiền tới người thụ hưởng đã lưu

6.3. Chuyển tiền tới người thụ hưởng mới

6. Chuyển khoản

6.1. Chuyển tiền cùng chủ tài khoản

6.4. Quản lý giao dịch

6.5. Duyệt giao dịch

Tính năng này cho phép người dùng có thể chuyển

tiền tới các tài khoản trong Techcombank hoặc ngoài

Techcombank.

6.6. Tra soát trực tuyến

6.7. Chuyển tiền tới TK định danh



TCB Public Document

41 | Hướng dẫn sử dụng

Người dùng có thể khởi tạo lệnh chuyển tiền cùng chủ tài khoản bằng:

Chọn Chuyển khoản trong danh mục rồi chọn Giao dịch mới

6. Chuyển khoản

6.1. Chuyển tiền cùng chủ tài khoản
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Chọn tài khoản chuyển tiền

Chọn người thụ hưởng và

chọn tài khoản cùng chủ tài

khoản được hiển thị.

Nhập nội dung diễn giải

Chọn Tiếp tục để kiểm tra

thông tin lệnh chuyển tiền rồi

chọn Xác nhận

Lưu ý: Người dùng chỉ được phép chuyển tiền cho tài khoản cùng chủ tài khoản là tài khoản thanh toán.

2

4

5

1

Nhập số tiền cần chuyển3

5

2

4

1

3

6. Chuyển khoản

6.1. Chuyển tiền cùng chủ tài khoản (tiếp theo)
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Người dùng có thể chuyển tiền tới Người thụ hưởng đã lưu theo các bước bên dưới

Chọn Chuyển khoản, rồi

chọn Giao dịch mới

Chọn tài khoản trích nợ

Tìm và chọn tài khoản người

dùng muốn chuyển tiền tới.

Nhập số tiền chuyển khoản

Thêm nội dung diễn giải

1

2

3

4

5

6 Chọn Tiếp tục để kiểm tra tất

cả các thông tin giao dịch.

Nếu không muốn thay đổi

điều gì, chọn Xác nhận trên

màn hình xuất hiện sau đó.

2

3

4

5 6

Tạo lệnh

6. Chuyển khoản

6.2. 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 khách hàng thực hiện việc tạo

lệnh. Nếu giao dịch của quý khách 2,000 VND < số tiền < 500,000,000 VND và ngân hàng thụ hưởng

trong hệ thống của NAPAS sẽ được ưu tiên chuyển nhanh 24/7 qua kênh Napas. Các trường hợp khác

giao dịch sẽ được xử lý qua kênh thanh toán thông thường.

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.

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

1

Lưu ý:

2

3

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

chuyển tiền

6. Chuyển khoản

6.2. Chuyển tiền tới người thụ hưởng đã lưu (tiếp theo)
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Người dùng có thể chuyển tiền cho Người thụ hưởng mới theo các bước bên dưới

Chọn Chuyển khoản, rồi chọn

Giao dịch mới

Chọn tài khoản bạn muốn trích nợ

Chọn Giao dịch mới trong ô Đến

Chọn Ngân hàng

Nhập Số tài khoản người thụ hưởng

1

2

3

4

5

6

Chọn Tiếp tục để kiểm tra các

thông tin của giao dịch. Nếu không

muốn thay đổi, chọn Xác nhận

2

3

4

5

6

7

8
9

Nhập Số tiền

7
Nhập tên người thụ hưởng nếu chọn

Lưu người thụ hưởng

8 Nhập Nội dung diễn giải

9

Tạo lệnh

6. Chuyển khoản

6.3. Chuyển tiền tới người thụ hưởng mới

1
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Người dùng có thể xem và tìm

kiếm giao dịch theo các thông tin:

• Ngày tạo giao dịch

• Tài khoản chuyển tiền đi

• Tài khoản nhận tiền

• Loại tiền

• Số tiền

Người dùng cũng có thể lọc các

giao dịch theo:

• Trạng thái

• Số tiền (từ ít nhất đến nhiều

nhất)

• Ngày giao dịch

• Trạng thái giao dịch

Lưu ý: Người dùng (vai trò tạo lệnh) 

có thể hủy các lệnh giao dịch trong

trang thái chờ phê duyệt

6.  Chuyển khoản

6.4. Quản lý giao dịch

2

1

2

1
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Kiểm tra các thông tin giao 

dịch. Chọn Phê duyệt và tiến 

hành xác thực mã bảo mật trên 

thiết bị di động để duyệt yêu 

cầu

Chọn Từ chối nếu người

dùng không muốn phê duyệt

giao dịch. Trên màn hình, có

thể thêm lý do từ chối

5

4

12

6. Chuyển khoản

6.5. Duyệt giao dịch

Chọn Chờ duyệt trong ô Trạng thái. Sau đó chọn giao dịch cần phê duyệt

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

6.6. Tra soát tiền đi

6.6.1. Khởi tạo tra soát

Trạng thái giao dịch Tạo yêu cầu

Chờ duyệt Hủy giao dịch

Đang xử lý Tra soát

Hoàn thành Tra soát

Loại giao dịch Nội dung tra soát

Chuyển khoản ACH

• Hỗ trợ tra soát

• Y/c 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

Hành động điều chỉnh có thể thực hiện được với từng loại trạng thái giao dịch:
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Từ danh mục bên trái, nhấn chọn Chuyển khoản

Có thể tìm kiến theo mã giao dịch hoặc click Lọc để tìm giao dịch muốn thực hiện tra soát

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

và chọn Tạo yêu cầu tra soát 

1

6. Chuyển khoản

2

3

2

3

1

6.6. Tra soát tiền đi

6.6.1. Khởi tạo tra soát
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Màn hình Yêu cầu tra soát giao dịch bao gồm:

- Tóm tắt giao dịch chuyển tiền

- Chọn Lý do tra soát

- Nhập nội dung Ghi chú

- Khách hàng bấm Xác nhận để hoàn tất việc tạo yêu cầu tra soát

Lưu ý: 

Ứng với từng loại giao dịch (ACH, liên ngân hàng hoặc trong TCB 

sẽ có danh mục lý do tra soát khác nhau để KH lựa chọn (tham 

khảo ở slide trước)

Khi nhập Ghi chú, hệ thống chỉ chấp nhận các kí tự a-z, A-Z, 0-9, 

dấu cách, dấu chấm, dấu gạch ngang, dấu phẩy.

6. Chuyển khoản

4

5

4

5

6.6. Tra soát tiền đi

6.6.1. Khởi tạo tra soát
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Sau khi khách hàng xác nhận, yêu cầu tra soát đã được tạo thành công

Khách hàng có thể theo dõi/tìm kiếm hoặc Lọc các yêu cầu tra soát ở mục Yêu cầu tra soát

6. Chuyển khoản

1

2

1

2

6.6. Tra soát tiền đi

6.6.2. Truy vấn yêu cầu tra soát
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Các trạng thái của yêu cầu tra soát bao gồm:

• Chờ duyệt

• Đã từ chối

• Đã hủy

• Đã tiếp nhận

Khi xem chi tiết yêu cầu tra soát ở trạng thái 

Chờ duyệt, người dùng sẽ nhìn thấy nút Hủy 

yêu cầu (nếu họ không muốn thực hiện tra 

soát nữa).

Đối với yêu cầu tra soát đã được khách hàng 

phê duyệt và gửi tới TCB, trạng thái sẽ là Đã 

tiếp nhận và sẽ có thông báo tới khách hàng

6. Chuyển khoản

3

4

3

4

6.6. Tra soát tiền đi

6.6.2. Truy vấn yêu cầu tra soát
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6. Chuyển khoản

6.7. Chuyển tiền tới TK định danh

Khách hàng sử dụng TCBB khởi

tạo giao dịch chuyển khoản mới

như bình thường

1

Lựa chọn ngân hàng thụ hưởng

Techcombank
2

Khi nhập Số tài khoản, KH có thể

lựa chọn nhập:

- Số tài khoản TCB thông

thường (T24 account)

- Tài khoản theo số điện thoại

(mobile account)

- Tài khoản theo tên giao dịch

riêng do KH đăng ký

- TK định danh

3

Thực hiện các bước giao dịch tiếp

theo như chuyển khoản thông

thường.

4

2

4

3

1
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6. Chuyển khoản

6.7. Chuyển tiền tới TK định danh (tiếp theo)

1. Giao diện tạo lệnh chuyển khoản:

• Ngân hàng thụ hưởng là Techcombank (hiện chỉ áp dụng cho TKTT thông thường, TK định danh/ Số điện 

thoại/ Tên giao dịch riêng/TK số đẹp đăng ký tại Techcombank.

• Nhập thông tin Số tài khoản: Có thể nhập cả chữ và số

2. Các bước thao tác tạo & duyệt lệnh: Không thay đổi

3. Hiển thị thông tin bên nhận tiền (tài khoản ghi có): Trên giao diện truy vấn/ giấy báo nợ có/sổ phụ sẽ hiển thị 

bên nhận tiền là thông tin định danh của TK định danh.
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1

2

Để bắt đầu duyệt nhiều giao dịch trên 

Webite TCBB, người dùng thực hiện các bước 

như sau:

Người dùng với vai trò duyệt lệnh đăng nhập 

website TCBB > chọn Chuyển khoản

Chọn Duyệt nhiều giao dịch

Hệ thống cũng sẽ hiển thị giao diện lọc giao dịch 

để duyệt nhiều lệnh, bao gồm các tiêu chí:

- Loại giao dịch (trong TCB và ngoài TCB)

- Số tiền (từ… đến…)

- Ngày tạo giao dịch

- Từ tài khoản

1

6. Chuyển khoản

6.8 Duyệt nhiều giao dịch – Website TCBB
2
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Người dùng cũng có thể bỏ qua bước lọc và trực tiếp chọn loại giao dịch muốn duyệt nhiều lệnh > chọn tất cả 

các giao dịch cần duyệt.

Bấm Tiếp tục. Hệ thống sẽ chuyển sang giao diện Kiểm tra và xác nhận thông tin. 

Bấm Phê duyệt Hệ thống sẽ xác thực từng giao dịch con trong lô và có cảnh báo chi tiết các giao dịch lỗi và các 

giao dịch hợp lệ. Người dùng chỉ có thể chuyển sang bước tiếp theo nếu có tối thiểu một giao dịch hợp lệ.

3

4

3

4 5

5

6. Chuyển khoản

6.8. Duyệt nhiều giao dịch – Website TCBB (tiếp theo)
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Hệ thống cũng thực hiện xác thực các điều kiện cần để hoàn 

tất được việc duyệt lệnh, trường hợp không đảm bảo, hệ 

thống sẽ hiển thị cảnh báo tới người dùng.

Người dùng nhấn “Quay lại” để chọn các giao dịch mới trong 

trường hợp có một số giao dịch không được phê duyệt sau khi 

nhiều lần xác nhận thông tin không thành công.

Ấn “Tiếp tục” để tiếp tục thực hiện các giao dịch hợp lệ.

6

6

6

6. Chuyển khoản

6.8. Duyệt nhiều giao dịch – Web TCBB (tiếp theo)

7

8

7 8
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Trên website TCBB sẽ hiển thị yêu cầu xác thực giao dịch 

trên App TCBB Mobile.

Người dùng truy cập App TCBB Mobile và thực hiện xác

thực giao dịch như thông thường..

Yêu cầu duyệt nhiều lệnh đã thực hiện thành công.

910

9

6. Chuyển khoản

6.8. Duyệt nhiều giao dịch – Web TCBB (tiếp theo)

11

11

10

10
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6. Chuyển khoản

6.8. Duyệt nhiều giao dịch – Web TCBB (tiếp theo)

Một số lưu ý khi duyệt nhiều giao dịch chuyển tiền trên TCBB:

- KH cần chọn tối thiểu 2 giao dịch và có thể chọn tối đa 50 giao dịch trong 1 lần duyệt.

- Tính năng duyệt nhiều lệnh KHÔNG áp dụng với ngoại tệ.

- Duyệt nhiều lệnh cũng sẽ tự động loại bỏ những giao dịch chuyển tiền từ tài khoản thấu chi sang tài 

khoản thanh toán của chính doanh nghiệp.

Một số cảnh báo lỗi khi hệ thống xác thực các giao dịch chuyển tiền (tương tự như khi duyệt lệnh đơn)

- Tài khoản trích nợ bị hạn chế.

- Vượt hạn mức giao dịch của tài khoản.

- Tài khoản thấu chi không thể chuyển tiền cho tài khoản cùng công ty.

- Giao dịch không hiển thị để phê duyệt do người dùng không được phân quyền xử lý giao dịch trên tài 

khoản ghi nợ.
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7.2. Tạo hồ sơ người thụ hưởng mới

7. Quản lý người thụ hưởng

7.3. Sửa hồ sơ người thụ hưởng 

7.1. Truy vấn thông tin người thụ hưởng

7.4. Xóa hồ sơ người thụ hưởng
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Chọn Danh sách thụ hưởng 

tại danh mục phía bên trái 

màn hình

Người dùng có thể xem tất cả 

hồ sơ người thụ hưởng đã 

được lưu bởi tất cả các 

người dùng khác của công ty.

Nhập thông tin vào ô Tìm 

kiếm

Người dùng có thể tìm theo:

• Tên người thụ hưởng

• Tên người thụ hưởng viết

tắt

• Số tài khoản người thụ

hưởng

Tạo lệnh1

2

7. Quản lý Người thụ hưởng

7.1. Truy vấn thông tin người thụ hưởng

2

1
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Chọn Danh sách người thụ

hưởng tại Trang chủ

Chọn Thêm người thụ

hưởng

Thêm thông tin chung của

người thụ hưởng

Thêm địa chỉ (nếu có)

Thêm thông tin tài khoản

người thụ hưởng

Thêm các thông tin tài khoản

khác của người thụ hưởng

(nếu có)

Chọn Xác nhận trên màn

hình hiển thị.

2

3

4

5

6

7

1 Tạo lệnh

1

2

3

4
5

6

7

7. Quản lý Người thụ hưởng

7.2. Tạo hồ sơ người thụ hưởng mới
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7. Quản lý Người thụ hưởng

7.3. Sửa hồ sơ người thụ hưởng

Chỉnh sửa thông tin của

người thụ hưởng.

Chỉnh sửa địa chỉ của người

thụ hưởng (nếu có)

Chỉnh sửa thông tin tài

khoản.

Chọn Lưu

Chọn Thêm tài khoản để bổ

sung thêm tài khoản (nếu có)

2

3

4

5

1 Tạo lệnh

2

3

4

5

1

Người dùng có thể chỉnh sửa hồ sơ người thụ hưởng bằng cách chọn biểu tượng Chỉnh sửa người thụ hưởng khi

đang xem danh sách người thụ hưởng. Sau đó, người dùng có thể:

2

3

4
5

1



TCB Public Document

64 | Hướng dẫn sử dụng

Chọn biểu tượng Xóa

Xác nhận bằng cách chọn

Xóa tại hộp thư thoại hiển thị

trên màn hình

1

2

2

Tạo lệnh

7. Quản lý Người thụ hưởng

7.4. Xóa hồ sơ người thụ hưởng

1
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8.2. Truy vấn

8.3. Phê duyệt

Tính năng này giúp người dùng thực hiện Chuyển
khoản theo lô với người thụ hưởng ở trong và ngoài
hệ thống Techcombank

8. Chuyển khoản theo lô

8.1. Khởi tạo

8.4. Tra soát
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Chọn Chuyển khoản theo lô 

sau đó chọn Lô mới 

Tải mẫu biểu Chuyển khoản

theo lô kèm danh sách các

ngân hàng. Điền thông tin

giao dịch vào trong biểu mẫu

Thả tệp vào mục tải mẫu

hoặc chọn Chọn tệp. Sau khi

tải lên xong, người dùng có

thể chọn Tải lên tệp khác

hoặc chọn Xác nhận để hoàn

thành việc tải tệp.

Sau khi tải tệp thành công,
người dùng chọn chọn tệp tải

lên tương ứng tại màn hình

Tệp tải lên của tôi để xử lý

lô

2

1

3

8. Chuyển khoản theo lô

8.1. Khởi tạo

2

3

1
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Chọn tài khoản trích nợ

Thêm tên lô thanh toán

Người dùng có thể thấy các

giao dịch lỗi và tải về danh

sách giao dịch lỗi. Người

dùng có thể chọn giao dịch lỗi

để xem chi tiết lỗi của giao

dịch đó

4

Người dùng có thể xem danh

sách các giao dịch hợp lệ

bằng cách chọn mũi tên tại

dòng số lượng giao dịch hợp

lệ

5

6

8

7

Người dùng có thể tải lên file

khác hoặc chọn Tiếp tục để

tiếp tục thực hiện thanh toán.

Sau đó chọn Thực hiện

Tạo lệnh

5

4

6

8

7

8. Chuyển khoản theo lô

8.1. Khởi tạo (tiếp theo)
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Bộ lọc

Người dùng chọn biểu tượng

Lọc

Tiêu chí gồm có:

• Loại lô

• Từ số tiền, Đến số tiền

• Trạng thái

• Từ ngày, Đến ngày

Truy vấn chi tiết

Sau khi sử dụng bộ lọc, tại

màn hình hiển thị, người

dùng có thể chọn từng giao

dịch để xem chi tiết.

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

8. Chuyển khoản theo lô

8.2. Truy vấn

2

1

Để truy vấn yêu cầu được khởi tạo, chọn Chuyển khoản theo lô → Quản lý Chuyển khoản theo lô.

1

2



TCB Public Document

69 | Hướng dẫn sử dụng

Tạo lệnh

8. Chuyển khoản theo lô

8.2. Truy vấn (tiếp theo)

Tại màn hình chi tiết lô, 

người dùng có thể theo dõi 

trạng thái xử lý từng giao dịch 

trong lô lương tại thanh trạng 

thái. Có 3 loại trạng thái hiển 

thị, bao gồm:

• Hoàn thành (màu xanh lá)

• Đang xử lý (màu xanh lục)

• Đã từ chối (màu đỏ)

Nhấn mũi tên xuống tại dòng

Danh sách giao dịch và

chọn giao dịch bất kỳ để xem

chi tiết các giao dịch đó trong

lô lương

4

3

3

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

8. Chuyển khoản theo lô

8.3. Phê duyệt

Kiểm tra các thông tin giao 

dịch. Chọn Xác nhận và tiến 

hành xác thực mã bảo mật 

trên thiết bị di động để duyệt 

yêu cầu

Chọn Từ chối nếu người

dùng không muốn phê duyệt

giao dịch. Trên màn hình, có

thể thêm lý do từ chối

2 1
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8. Chuyển khoản theo lô

8.4. Tra soát giao dịch

Từ giao diện chi tiết lô có trạng

thái Đang xử lý hoặc Hoàn

thành, chọn chi tiết giao dịch

con cần làm tra soát

1 Tại màn hình chi tiết giao dịch,

bấm Tạo yêu cầu tra soát
2

Chọn lý do tra soát và điều

chỉnh/bổ sung nội dung ghi chú rồi

bấm Xác nhận để hoàn tất tạo

lệnh tra soát giao dịch trong lô

3
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8. Chuyển khoản theo lô

8.4. Tra soát giao dịch (tiếp theo)

Tại giao diện Chuyển khoản theo lô,

người dùng có thể chọn Tìm kiếm

giao dịch để tìm giao dịch cần thực

hiện tra soát

4
Người dùng có thể truy vấn các yêu

cầu tra soát tại tab Yêu cầu tra soát.

4 trạng thái của yêu cầu tra soát

5

5

4

6

6
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Một số lưu ý khi thực hiện tra soát chuyển khoản theo lô:

1. Sau khi tạo yêu cầu tra soát thành công, người duyệt lệnh ở phía khách hàng duyệt yêu cầu để gửi 

tới TCB.

2. Các trạng thái của yêu cầu tra soát bao gồm:

➢ Chờ duyệt: Yêu cầu tra soát được tạo thành công bởi người dùng tạo lệnh

➢ Đã tiếp nhận: Yêu cầu đã được người dùng duyệt lệnh duyệt thành công và đã được 

hệ thống tiếp nhận, xử lý

➢ Đã từ chối: Yêu cầu bị từ chối 

➢ Đã hủy: Trạng thái hiển thị sau khi người dùng tạo lệnh hủy yêu cầu chờ duyệt

3. Mỗi yêu cầu tra soát được tạo cho 1 giao dịch đơn trong lô, vì vậy nếu có nhiều giao dịch cần tra 

soát => Cần tạo nhiều yêu cầu

8. Chuyển khoản theo lô

8.4. Tra soát giao dịch (tiếp theo)
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9. Trả lương theo lô

9.1. Khởi tạo

9.2. Truy vấn

9.3. Phê duyệt

Người dùng có thể thực hiện thanh toán và trả 

lương người lao động theo lô



TCB Public Document

75 | Hướng dẫn sử dụng

9. Trả lương theo lô

9.1. Khởi tạo  

Chọn Trả lương theo lô

Tải mẫu biểu trả lương 

(trong/ngoài TCB) kèm theo 

danh sách ngân hàng. Điền 

thông tin giao dịch vào mẫu 

biểu

Tải/Thả tệp đã điền thông tin 

vào mục Tải lên (dung lượng 

tối đa 10MB và định dạng 

XLSX/XLS). Người dùng có 

thể chọn tệp khác bằng cách 

chọn Tải tệp khác hoặc Xác 

nhận để tải tệp

Hệ thống sẽ xác nhận tệp và 

trả kết quả trong ít phút. Nếu 

tệp được hoàn thành xác 

nhận, người dùng nhấn chọn 

Xử lý lô lương để tiếp tục

2

1

3

Để khởi tạo lô thanh toán lương mới, người dùng chọn Trả lương theo lô trong danh mục bên trái màn hình 

→ Chọn Lô lương mới

2

1

3
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9. Trả lương theo lô

9.1. Khởi tạo (tiếp theo)

6

5

7

4

8

9

Nhấn mũi tên xuống để chọn 

tài khoản chuyển lương

5

4

6

Nhập Tên lô lương

Người dùng có thể thấy và

tải về danh sách các giao

dịch lỗi (nếu có). Người dùng

chọn giao dịch lỗi để xem chi

tiết lỗi của giao dịch đó

Người dùng xem danh sách

các giao dịch hợp lệ bằng

cách chọn mũi tên xuống tại

mục Giao dịch hợp lệ

7

8

Người dùng chọn Tải tệp

khác hoăc Tiếp tục để tiếp

tục thanh toán; kiểm tra và

xác nhận toàn bộ thông tin

rồi chọn Thực hiện

9

Tạo lệnh

Nhập Diễn giải
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Người dùng có thể nhấn

chọn vào từng khoản thanh

toán để xem chi tiết

Chọn Lọc. Người dùng có 

thể lọc theo:

• Loại lô lương

• Số tiền (từ/đến)

• Trạng thái

• Ngày thực hiện (từ/đến)

4

3

Chọn Quản lý lô lương

9. Trả lương theo lô

9.2. Truy vấn

Chọn Trả lương theo lô 

trong danh mục bên trái màn 

hình

2

1

4

1

2

3

4
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Tại màn hình chi tiết lô 

lương, người dùng có thể 

theo dõi trạng thái xử lý từng 

giao dịch trong lô lương tại 

thanh trạng thái. Có 3 loại 

trạng thái hiển thị, bao gồm:

• Hoàn thành (màu xanh lá)

• Đang xử lý (màu xanh lục)

• Đã từ chối (màu đỏ)

9. Trả lương theo lô

9.2. Truy vấn (tiếp theo)

Nhấn mũi tên xuống tại dòng

Danh sách giao dịch và

chọn giao dịch bất kỳ để xem

chi tiết các giao dịch đó trong

lô lương

6

5

Tạo lệnh

6

5
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9. Trả lương theo lô

9.2. Truy vấn (tiếp theo)

Chọn Trả lương theo lô 

trong danh mục bên trái màn 

hình

2

1

Chọn Tệp tải lên của tôi

3 Chọn tệp muốn xem chi tiết 

trong danh sách 

Chọn Xử lý lô lương ngoài 

cùng bên phải tệp đã được 

xác nhận, để tới màn hình xử 

lý lô lương

4

Lưu ý:

• Thanh Quản lý lô lương giúp người dùng truy vấn chi tiết giao dịch thanh toán lương

• Thanh Tệp tải lên của tôi giúp người dùng theo dõi và chỉnh sửa tệp mẫu biểu trả lương đã tải lên

Tạo lệnh

1

2

3 4
1
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9. Trả lương theo lô

9.3. Phê duyệt

2

1

3

4

Chọn Chờ duyệt trong ô 

Trạng thái

Chọn Trả lương theo lô 

trong danh mục bên trái màn 

hình

Chọn Lọc

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

3

4

1

2
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9. Trả lương theo lô

9.3. Phê duyệt (tiếp theo)

6

5

6 5

Chọn Từ chối nếu người 

dùng không muốn phê duyệt 

giao dịch. Trên màn hình, có 

thể thêm lý do nếu từ chối 

giao dịch

Sau khi kiểm tra các thông 

tin, chọn Xác nhận và xác 

thực mã bảo mật trên thiết bị 

di động để duyệt yêu cầu

Duyệt lệnh

56
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10. Thanh toán hóa đơn

10.1. Thanh toán hóa đơn Điện

10.4. Truy vấn lệnh thanh toán hóa đơn

10.5. Phê duyệt lệnh thanh toán hóa đơn

10.2. Thanh toán hóa đơn Nước

10.3. Thanh toán phí dịch vụ cảng

Tính năng này giúp người dùng thanh toán và truy

vấn các khoản thanh toán hóa đơn.
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Chọn Hóa đơn, thuế và phí 

trong danh mục bên trái màn 

hình.

Chọn Thanh toán mới

1

2

3

4

Lưu ý:

Hệ thống sẽ chỉ hiển thị hóa

đơn kỳ gần nhất mà KH cần

thanh toán

Chọn Tiền điện 

Nhập mã khách hàng và 

chọn Tiếp theo

Người dùng có thể nhấn vào 

biểu tượng và chọn số hợp 

đồng trong danh sách người 

nhận thanh toán sẵn có.

2

3

4

10. Thanh toán hóa đơn

10.1. Thanh toán hóa đơn Điện

1
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Nhấn vào biểu tượng mũi tên 

hướng xuống để thay đổi tài 

khoản trích nợ (nếu cần)

Chọn Lưu Mã khách hàng 

(nếu cần)

Chọn Tiếp theo rồi chọn 

Thực hiện tại màn hình hiển 

thị để hoàn tất việc tạo lệnh 

thanh toán hóa đơn tiền điện.

6

7

5

Tạo lệnh

10. Thanh toán hóa đơn

10.1. Thanh toán hóa đơn Điện (tiếp theo) 

5

6 7
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Chọn Hóa đơn, Thuế và Phí ở 

Danh mục bên trái màn hình.

Chọn Thanh toán mới

Chọn nhà cung cấp

Nhập số hợp đồng rồi chọn 

Tiếp theo

2

3

4

5

1

Chọn Tiền nước

10. Thanh toán hóa đơn

10.2. Thanh toán hóa đơn Nước

7

6

8

Nhấn vào mũi tên hướng 

xuống để thay đổi tài khoản 

trích nợ (nếu cần)

Chọn Lưu mã khách hàng 

(nếu cần) 

Chọn Tiếp theo rồi chọn 

Thực hiện tại màn hình hiển 

thị

7

8

6

1

2

4

5
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10. Thanh toán hóa đơn

10.3. Thanh toán phí dịch vụ cảng – Tạo lệnh

Khách hàng sử dụng TCBB có thể sử dụng tính năng thanh toán Hóa đơn, thuế và phí để thanh toán

phí dịch vụ một số cảng biển trong nước bao gồm:

1. Tân Cảng - Công ty TNHH MTV Tổng công ty Tân Cảng Sài Gòn

2. HICT - Công ty TNHH Cảng Công-ten-nơ Quốc tế Hải Phòng

3. TCTT - Công ty TNHH MTV Cảng Tân Cảng - Cái Mép Thị Vải

4. TCIT - Công ty TNHH Cảng Quốc tế Tân Cảng - Cái Mép

5. Giang Nam - Công ty CP Giang Nam Logistics

Khách hàng có thể lựa chọn thanh toán phí dịch vụ cảng cho chính doanh nghiệp hoặc thanh toán phí 

cho doanh nghiệp khác.

Tính năng hỗ trợ KH thanh toán phí dịch vụ cảng online, 24/7 - nhanh chóng và thuận tiện. Hóa đơn

sau khi được thanh toán sẽ được đối soát trực tiếp bởi công ty cung cấp dịch vụ cảng, từ đó đẩy nhanh

tiến độ giải phóng hàng hóa tại cảng cho khách hàng.
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10. Thanh toán hóa đơn

10.3. Thanh toán phí dịch vụ cảng – Tạo lệnh (tiếp theo)

1

2

4

5

3

Chọn Hóa đơn, thuế và phí ở 

danh mục bên trái màn hình.

Chọn Thanh toán mới

Chọn Nhà cung cấp dịch vụ cảng 

và Mã hóa đơn

Chọn Phí dịch vụ cảng

2

3

4

1

Mã số thuế người nộp phí sẽ tự 

động được điền sẵn theo thông 

tin của doanh nghiệp. 

5
Chọn Tiếp theo để chuyển đến 

màn hình Thông tin chuyển tiền
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10. Thanh toán hóa đơn

10.3. Thanh toán phí dịch vụ cảng – Tạo lệnh (tiếp theo)

Chọn Quay lại nếu người dùng muốn điều 

chỉnh các thông tin đã điền trước đó

Sau khi kiểm tra các thông tin, chọn Tiếp tục để 

chuyển đến màn hình Xác nhận thanh toán
6

7

8

67

10

Chọn Thực hiện để hoàn thành thanh toán

8

Lưu ý: 

▪ Nếu muốn thanh toán phí dịch vụ cảng cho 

doanh nghiệp khác, nhấn chọn ô Nộp phí 

thay và nhập thông tin Mã số thuế của 

người nộp phí

▪ Trường hợp nộp phí thay, hệ thống sẽ không 

hiển thị số tiền cần nộp và người dùng cập 

nhập số tiền trên giao diện TCBB.

9

9
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10. Thanh toán hóa đơn

10.3. Thanh toán phí dịch vụ cảng – Tạo lệnh (tiếp theo)

10

10 Màn hình thông báo Giao dịch thành công

11

10

11 Chọn Tạo giao dịch mới để thực hiện lại các thao tác khi Giao dịch không thành công
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10. Thanh toán hóa đơn

10.3. Thanh toán phí dịch vụ cảng – Duyệt lệnh

Trên Web TCBB: Từ mục Hóa đơn, thanh toán & phí 

> Quản lý thanh toán hóa đơn > Chọn thanh 

toán cần duyệt và bấm Phê duyệt > Xác nhận trên ứng dụng.

Người dùng cũng có thể duyệt yêu cầu hoàn toàn trên App 

TCBB Mobile như các giao dịch khác.

1

1
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Người dùng có thể xem, tìm,

sắp xếp giao dịch dựa vào các

thông số sau:

• Ngày khởi tạo

• Trạng thái

• Loại hóa đơn

• Số tiền

Người dùng đồng thời có thể

lọc giao dịch bằng:

• Loại hóa đơn

• Số tiền (Từ nhỏ nhất đến

lớn nhất)

• Trạng thái

• Ngày thực hiện (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

10. Thanh toán hóa đơn

10.4. Truy vấn lệnh Hóa đơn, thuế và phí
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Chọn Hóa đơn, thuế và phí 

trong danh mục phía bên trái 

màn hình

Chọn Lọc

Chọn giao dịch bạn muốn phê 

duyệt sau đó chọn Phê duyệt 

trên màn hình hiển thị và tiến 

hành xác thực giao dịch bằng 

mã bảo mật trên ứng dụng 

TCBB trên thiết bị di động.

Chọn Chờ duyệt trong ô 

Trạng thái

2

3

4

1

1

2

3

4

Lưu ý: Người dùng có thể

truy vấn nhanh giao dịch cần

duyệt trong phần Yêu cầu

chờ duyệt từ màn hình Tổng

quan

10. Thanh toán hóa đơn

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

11. Thanh toán thuế hải quan

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

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

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

Tính năng này giúp người dùng truy vấn và thực hiện 
thanh toán các khoản thuế/phí và lệ phí hải quan

11.5. Tải xuống giấy nộp tiền vào NSNN

11.6. Một số cảnh báo lỗi khi thực hiện thanh toán thuế

11.7. Thanh toán thuế hải quan theo lô
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11. Thanh toán thuế hải quan

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

2 Chọn Thanh toán nợ thuế

Nhập Số tờ khai3

1

2 31

Nhập Mã số thuế người nộp thuế

4 Chọn Tiếp theo. 

4Lưu ý:

Nếu muốn thanh toán thuế 

cho tổ chức khác, nhấn chọn 

ô Nộp thuế thay, rồi nhập 

thông tin Mã số thuế người 

nộp thay 

Để tạo lệnh thanh toán nợ thuế mới, người dùng chọn Hóa đơn, thuế và phí trong danh mục bên trái màn hình → 

Chọn Thanh toán mới → Chọn Nộp ngân sách nhà nước → Chọn Thuế Hải quan
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11. Thanh toán thuế hải quan

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

6 Nhập thông tin địa chỉ của 

người nộp thuế (Địa chỉ, 

Quận/Huyện, Tỉnh/Thành 

phố)

Người dùng có thể chọn Lưu 

mã khách hàng để lưu lại 

mã số thuế của người nộp 

cho lần thanh toán sau

7

5

6

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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Thông tin Mã và tên kho bạc 

thụ hưởng sẽ tự động được 

cập nhật. Tuy nhiên, người 

dùng có thể tùy chọn KBNN 

khác trong danh sách bằng 

cách nhập mã hoặc tên 

KBNN muốn tìm kiếm

Nhập số Tài khoản thu 

NSNN

Chọn Tài khoản nguồn 

9

Nhập số Chương

9

11. Thanh toán thuế hải quan

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

Thông tin về Mã và tên HQ 

mở tờ khai, Mã và tên HQ 

phát hành, Loại hình XNK 

và Trạng thái nợ tự động 

được cập nhật

10

Nhập Mã cơ quan thu

Chọn Mã và tên địa bàn 

hành chính theo KBNN

13

11

11

10

12

14

15

12 13 14

15

Tạo lệnh
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Chọn Tiếp theo để tới màn 

hình xác nhận. Kiểm tra và 

xác nhận toàn bộ thông tin, 

rồi chọn Thực hiện

Người dùng có thể chọn 

Thanh toán toàn phần hoặc 

Thanh toán một phần (nhập 

số tiền muốn thanh toán vào 

ô Số tiền). Mã ST và Tiểu 

mục được tự động cập nhật. 

Tuy nhiên, người dùng có thể 

thay đổi tham khảo theo 

bảng mã quy định của HQ. 

Chọn Lưu và quay trở lại 

màn hình trước

18

11. Thanh toán thuế hải quan

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

18

Chọn các tiểu mục cần thanh 

toán tại phần Chi tiết nợ 

(Lưu ý: Chỉ được chọn tối đa 

2 tiểu muc). 

16

17

16

17 Chọn biểu tượng sửa đổi  

ngoài cùng bên phải mỗi tiểu 

mục nếu muốn thay đổi thông 

tin

19

19



TCB Public Document

98 | Hướng dẫn sử dụng

11. Thanh toán thuế hải quan

11.2. 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

Để tạo lệnh thanh toán lệ phí cho 1 tờ khai, người dùng chọn Thanh toán hóa đơn trong danh mục 

bên trái màn hình → Chọn Thanh toán mới → Chọn Thuế hải quan
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11. Thanh toán thuế hải quan

11.2. Thanh toán lệ phí cho 01 tờ khai hải quan (tiếp theo)

6 Nhập thông tin địa chỉ của 

người nộp lệ phí (Địa chỉ, 

Quận/Huyện,) Tỉnh/Thành 

phố

Người dùng có thể chọn Lưu 

mã khách hàng để lưu lại 

mã số thuế của 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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Thông tin Mã và tên kho bạc 

thụ hưởng sẽ tự động được 

cập nhật. Tuy nhiên, người 

dùng có thể tùy chọn KBNN 

khác trong danh sách bằng 

cách nhập mã hoặc tên 

KBNN muốn tìm kiếm

Nhập số Tài khoản thu 

NSNN

Chọn Tài khoản nguồn 

Nhập số Chương

11. Thanh toán thuế hải quan

11.2. Thanh toán lệ phí cho 01 tờ khai hải quan (tiếp theo)

Thông tin về Mã và tên HQ 

mở tờ khai, Mã và tên HQ 

phát hành, Loại hình XNK 

và Trạng thái nợ tự động 

được cập nhật

Nhập Mã cơ quan thu

Chọn Mã và tên địa bàn 

hành chính theo KBNN

9

13

11

10

12

14

15

9

10 11

12 13 14

15

Tạo lệnh
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11. Thanh toán thuế hải quan

11.2. Thanh toán lệ phí cho 01 tờ khai hải quan (tiếp theo)

16

17

19

18Chọn Tiếp theo để tới màn hình xác nhận. Sau khi 

kiểm tra và xác nhận toàn bộ thông tin, chọn Thực 

hiện

Người dùng có thể chọn Thanh toán toàn phần 

hoặc Thanh toán một phần (nhập số tiền muốn 

thanh toán vào ô Số tiền). Mã ST và Tiểu mục 

được tự động cập nhật. Tuy nhiên, người dùng có 

thể thay đổi tham khảo theo bảng mã quy định của 

HQ. Chọn Lưu và quay trở lại màn hình trước

18

Chọn các tiểu mục cần thanh 

toán tại phần Chi tiết nợ 

(Lưu ý: Chỉ được chọn tối đa 

2 tiểu muc). 

16

17 Chọn biểu tượng sửa đổi  

ngoài cùng bên phải mỗi tiểu 

mục nếu muốn thay đổi thông 

tin

19
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11. Thanh toán thuế hải quan

11.3. 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

4 Chọn Tiếp theo. 

Lưu ý: Nếu muốn thanh toán 

lệ phí cho tổ chức khác, nhấn 

chọn ô Nộp thuế thay, rồi 

nhập thông tin Mã số thuế 

người nộp thay 

2 31

4

Tạo lệnh

Để tạo lệnh thanh toán lệ phí cho nhiều tờ khai, người dùng chọn Thanh toán hóa đơn trong danh mục bên trái 

màn hình → Chọn Thanh toán mới → Chọn Thuế hải quan
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11. Thanh toán thuế hải quan

11.3. Thanh toán lệ phí cho nhiều tờ khai hải quan (tiếp theo)

6 Nhập thông tin địa chỉ của 

người nộp lệ phí (Địa chỉ, 

Quận/Huyện, Tỉnh/Thành 

phố)

Người dùng có thể chọn Lưu 

Mã khách hàng để lưu lại 

mã số thuế của 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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11. Thanh toán thuế hải quan

11.3. 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 nguồn 4

5

46 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 toàn bộ lệ phí của

toàn bộ các tờ khai có cùng

tiêu chí nêu trên trong danh

sách hoặc một vài tờ khai

trong danh sách.

7

Chọn Tiếp theo để tới màn 

hình xác nhận. Kiểm tra và 

xác nhận toàn bộ thông tin, 

rồi chọn Thực hiện

7

6

Tạo lệnh
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Chọn Chờ duyệt trong ô 

Trạng thái

Chọn Thuế hải quan trong ô 

Loại hóa đơn

2

3

Chọn Thanh toán hóa đơn 

trong danh mục bên trái màn 

hình

2

3

4

5

1

Chọn Lọc

4

5 Chọn giao dịch cần được phê 

duyệt

11. Thanh toán thuế hải quan

11.4. 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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11. Thanh toán thuế hải quan

11.4. Phê duyệt các yêu cầu thanh toán thuế/phí (tiếp theo)

Chọn Từ chối nếu người 

dùng không muốn phê duyệt 

giao dịch. Trên màn hình, có 

thể thêm lý do từ chối

Sau khi kiểm tra các thông 

tin, chọn Phê duyệt và tiến 

hành xác thực mã bảo mật 

trên thiết bị di động để duyệt 

yêu cầu

7

6

67

Duyệt lệnh
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11. Thanh toán thuế hải quan

11.5. Tải xuống giấy nộp tiền vào NSNN

1 Từ thanh điều hướng bên trái, chọn Thanh toán hóa đơn > Có

thể nhìn thấy tất cả các giao dịch thanh toán đã thực hiện

Chọn giao dịch thanh toán thuế trạng thái 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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11. Thanh toán thuế hải quan

11.6. Một số cảnh báo lỗi khi thực hiện thanh toán thuế

Khi TCBB xử lý giao dịch thuế Hải quan sẽ nhận được phản 

hồi ngoại lệ hoặc thành công từ hệ thống thu NSNN (TCS) 

và hệ thống của Tổng cục Hải quan (GDC):

❖ Giao dịch đã được xử lý thành công, TCBB sẽ cập nhật 

trạng thái = Completed/Hoàn thành.

❖ Nếu giao dịch chưa thành công, có 2 trường hợp:

➢ TCBB sẽ cập nhật trạng thái = Rejected/Từ chối 

đồng thời hiển thị thông báo chi tiết nguyên nhân lỗi 

để hướng dẫn khách hàng thực hiện tiếp giao dịch.

➢ TCBB sẽ hiển thị trạng thái = Processing/ Đang xử 

lý. KH cần liên hệ tới tổng đài CSKH/ hòm mail 

hotrodoanhnghiep@techcombank.com.vn để có 

thông tin chi tiết.

Một số ví dụ lỗi từ GDC phản hồi như dưới đây

• Tờ khai tồn tại với mã số thuế đơn vị XNK khác

• Tờ khai đã tồn tại với nhóm tài khoản khác 

• Lỗi Chứng từ đã được thanh toán

• Tờ khai chưa được cập nhật vào hệ thống Hải quan…

mailto:hotrodoanhnghiep@techcombank.com.vn
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11. Thanh toán thuế hải quan

Để tạo lệnh thanh toán nợ thuế mới, người dùng 

chọn Hóa đơn, thuế và phí trong danh mục bên 

trái màn hình → Chọn Thanh toán mới → Chọn 

Nộp ngân sách nhà nước → Chọn Thuế Hải 

quan

Chọn Thuế hải quan để tiếp tục và nhấn chọn vào 

phần Thanh toán theo lô 

Lần đầu thực hiện thanh toán thuế hải quan theo 

lô, người dùng cần tải về tệp mẫu từ giao diện 

TCBB và điền các thông tin liên quan.

➢Các trường thông tin bắt buộc trên tệp mẫu: 

Mã số thuế, Số tờ khai, Năm đăng ký, Loại hình 

thanh toán, Địa chỉ người nộp thuế

➢Trường thông tin không bắt buộc: Số tham 

chiếu

1

2

3

1

2

3

11.7. Thanh toán thuế hải quan theo lô – Tạo lệnh
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Quy định về định dạng từng trường thông tin trên tệp mẫu:

1. Mã số thuế: Chỉ nhập các ký tự số từ 0-9 (chấp nhận cả định dạng 10 hoặc 13 số)

2. Số tờ khai: Nhập 12 ký tự số

3. Năm đăng ký: Nhập 4 ký tự số

4. Loại hình thanh toán: Thanh toán thuế nhập M101 và thanh toán phí nhập M102

5. Địa chỉ người nộp thuế: Tối đa 100 ký tự không dấu, không có kí tự đặc biệt

6. Mã tham chiếu (nếu có): Tối đa 16 ký tự, gồm ký tự số 0-9, ký tự chữ không dấu, không hỗ trợ ký tự đặc biệt

11. Thanh toán thuế hải quan

11.7. Thanh toán thuế hải quan theo lô – Tạo lệnh

Lưu ý:

• Dung lượng tối đa của tệp 

excel: 10MB

• Tên tệp: Chỉ chứa ký tự từ a-

z, A-Z, 0-9 và các dấu “_* “.” 

“-”

• Mỗi tệp tải lên chỉ hỗ trợ tối đa 

50 giao dịch con (~ 50 dòng)
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Trong trường hợp lô có số lượng giao dịch > 5 giao dịch 

con, TCBB sẽ xử lý lô theo luồng như sau:

Người dùng tải lên tệp > chọn Xác nhận để hệ thống 

xác thực tệp > Sau khi xác nhận tệp thành công, hệ 

thống sẽ tự động điều hướng người dùng về giao diện 

Tệp tải lên để tiến hành Xử lý lô.

4.2

5.2

4.2

Trường hợp lô có > 5 giao dịch

11. Thanh toán thuế hải quan

11.7. Thanh toán thuế hải quan theo lô – Tạo lệnh (tiếp theo)

5.2
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Sau khi điền đầy đủ thông tin các giao dịch cần tạo 

lệnh thanh toán vào tệp mẫu, người dùng Tải lên tệp.

Hệ thống sẽ thực hiện xác nhận tệp (xác thực về mặt 

định dạng tệp, tên tệp). Người dùng có thể bấm Xác 

nhận để tiếp tục tạo lệnh thanh toán lô hoặc Tải tệp 

khác.

Bấm Xử lý lô để chuyển sang giao diện xem chi tiết 

các giao dịch con trong lô.

4.1

5.1

4.1

5.1

Lưu ý: Số lượng giao dịch con trong lô (> 5 hoặc ≤ 5) ảnh 

hưởng tới luồng thao tác trên TCBB, tuy nhiên số lượng 

này có thể được cấu hình thay đổi theo từng thời kỳ để 

phù hợp với nhu cầu của KH và năng lực của hệ thống.

11. Thanh toán thuế hải quan

11.7. Thanh toán thuế hải quan theo lô – Tạo lệnh

Trường hợp lô có ≤ 5 giao dịch
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Sau khi xác nhận lô, TCBB sẽ xác thực từng giao dịch con trong lô dựa theo thông tin đã nhập trong file excel.

Hệ thống cũng hiển thị tiến trình hoàn thành việc tạo lệnh thanh toán thuế hải quan theo lô. Người dùng bấm Tiếp tục.

Lưu ý: 

- Trường hợp người dùng tạo lô thuế hải quan cho chính doanh nghiệp, hệ thống sẽ hiển thị số tiền thuế/phí tương 

ứng gọi từ TCS nhưng nếu nộp thuế thay, hệ thống sẽ không hiển thị số tiền thuế, người dùng cần nhập số tiền cho 

từng giao dịch con.

- Tài khoản thấu chi cũng không hỗ trợ thực hiện thanh toán trong trường hợp KH nộp thuế thay cá nhân/doanh 

nghiệp khác.

6

7

6

7

*

*

11. Thanh toán thuế hải quan

11.7. Thanh toán thuế hải quan theo lô – Tạo lệnh (tiếp theo)
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Hệ thống hiển chi tiết yêu cầu thanh toán thuế hải quan theo lô, bao 

gồm:

Tài khoản ghi nợ/Tổng tiền thanh toán của lô/ Số lượng giao dịch/ 

Tên lô/Thông tin chi tiết các giao dịch con: Mã số thuế, số tờ khai, 

cơ quan thu, số tiền, số tiểu mục…Người dùng cũng có thể chọn 

xem chi tiết từng giao dịch con trong lô.

Bấm Thực hiện để chuyển sang giao diện Xác nhận giao dịch > 

Bấm Thực hiện để hoàn tất việc tạo lệnh thanh toán thuế hải quan 

theo lô.

8

9

8

9

11. Thanh toán thuế hải quan

11.7. Thanh toán thuế hải quan theo lô – Tạo lệnh (tiếp theo)
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Tạo lệnh thanh toán thuế hải 

quan theo lô thành công.

Giao dịch Thuế hải quan theo 

lô ở trạng thái chờ duyệt sẽ 

hiển thị trong mục Thanh toán 

hóa đơn > Quản lý thanh toán 

lô (Web) hoặc trong mục Yêu 

cầu chờ duyệt (ứng dụng).

Tương tự như những giao dịch 

Chờ duyệt khác trên TCBB, 

người tạo lệnh có thể xem chi 

tiết và hủy yêu cầu.

10

11. Thanh toán thuế hải quan

11.7. Thanh toán thuế hải quan theo lô – Tạo lệnh (tiếp theo)

10
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Một số lưu ý cảnh báo lỗi khi xác thực:

1. Mã số thuế không tồn tại: Không tồn tại thông tin về đơn vị 

xuất nhập khẩu trên hệ thống hải quan.

2. Mã số thuế không hợp lệ

3. Tờ khai không tồn tại

4. Truy vấn thông tin thuế bị gián đoạn...  

11. Thanh toán thuế hải quan

11.7. Thanh toán thuế hải quan theo lô – Tạo lệnh (tiếp theo)

KH cần kiểm tra lại thông tin trong tệp excel, chỉnh sửa  

và tải lại tệp khác lên hệ thống

Bổ sung thông tin số tiền nợ thuế/ 

nợ phí của một số tờ khai
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Duyệt yêu cầu thanh toán Hải quan theo lô thực hiện tương tự như duyệt các yêu cầu giao dịch khác:

Trên Web TCBB: Từ mục Thanh toán hóa đơn > Quản lý thanh toán lô > Chọn lô cần duyệt và bấm Xác nhận 

> Xác thực trên ứng dụng.
1

1

11. Thanh toán thuế hải quan

11.7. Thanh toán thuế hải quan theo lô – Duyệt lệnh
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Từ trang chủ ứng dụng TCBB Mobile, người dùng có thể vào mục Yêu cầu chờ duyệt và chọn giao dịch Lô thuế hải 

quan cần duyệt.

Người dùng có thể nhấn chọn vào Danh sách thanh toán HQ để xem chi tiết danh sách và từng giao dịch con trong lô.

Ngoài ra, có thể vào mục Yêu cầu > Yêu cầu chờ duyệt > chọn Lô thuế hải quan chờ duyệt và phê duyệt giống như 

duyệt các giao dịch khác trên ứng dụng TCBB Mobile

11. Thanh toán thuế hải quan

11.7. Thanh toán thuế hải quan theo lô – Duyệt lệnh (tiếp theo)
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Tương tự như khi truy vấn giao dịch lô thông thường, người dùng vào mục Thanh toán hóa đơn > Quản lý thanh 

toán lô và có thể lọc các giao dịch Thuế hải quan theo lô theo các tiêu chí:

- Trạng thái: Chờ duyệt, Đang xử lý, Đã duyệt, Đã từ chối, Đã Hủy, Hoàn thành

- Số tiền

- Ngày khởi tạo

1

1

11. Thanh toán thuế hải quan

11.7. Thanh toán thuế hải quan theo lô – Truy vấn
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Khi xem chi tiết một yêu cầu thanh toán Thuế 

hải quan theo lô đã duyệt, người dùng có thể 

nhìn thấy tiến trình xử lý các giao dịch:

- Số lượng giao dịch Hoàn thành

- Số lượng Đang xử lý

- Số lượng Đã từ chối

Với các giao dịch Hoàn thành, người dùng có 

thể Tải xuống giấy nộp tiền vào NSNN (tương 

tự như giao dịch đơn).

Với giao dịch Đã từ chối, người dùng có thể 

click xem chi tiết để tìm hiểu nguyên nhân.

11. Thanh toán thuế hải quan

11.7. Thanh toán thuế hải quan theo lô – Truy vấn (tiếp theo)
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Trong trường hợp thực hiện thanh toán hộ, người dùng cần nhập số tiền thuế bằng tay cho từng giao

dịch con. Tuy nhiên hệ thống vẫn kiểm tra số tiền nhập có chính xác hay chưa, nếu số tiền nhập lớn hơn

so với số tiền hệ thống kiểm tra từ TCS, TCBB sẽ có cảnh báo số tiền không chính xác và đề nghị KH

kiểm tra, nhập lại.

Với mỗi giao dịch con trong lô, nếu ứng với 1 mã số thuế & 1 số tờ khai có > 2 tiểu mục (thường với

trường hợp thanh toán thuế môi trường), hệ thống sẽ tự động chia ra làm nhiều giao dịch con (~ số giao

dịch con > số dòng KH nhập trong file excel) để đảm bảo số ký tự tin nhắn tối đa do Thuế quy định.

KH có thể thực hiện nộp thuế hộ và nộp cho chính doanh nghiệp trong cùng 1 tệp excel (1 lệnh lô). Tuy

nhiên, hệ thống sẽ chỉ gọi ra số tiền thuế của chính doanh nghiệp.

Trường hợp khách hàng nhập sai địa chỉ của người nộp thuế trong tệp excel, giao dịch vẫn được thanh

toán bình thường, tuy nhiên, giấy nộp tiền vào ngân sách nhà nước sẽ bị sai thông tin.

11. Thanh toán thuế hải quan

11.7. Thanh toán thuế hải quan theo lô – Một số lưu ý khi tạo lệnh
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KH cần kiểm tra và

đảm bảo dữ liệu là

chính xác hoàn toàn

trước khi thực hiện để

tránh phát sinh các sai

lệch về sau.

Để các giao dịch được

thực hiện thành công,

KH cần đảm bảo đủ

tiền trong TKTT cho

cả lô thanh toán thuế

hải quan.

Khi thực hiện phê

duyệt, KH cần duyệt

cả lô giao dịch khi sử

dụng tính năng Thanh

toán thuế hải quan

theo lô.

Kiểm tra kết quả giao

dịch qua thông báo trên

TCBB hoặc kiểm tra chi

tiết giao dịch để thực hiện

hành động điều chỉnh phù 

hợp.

11. Thanh toán thuế hải quan

11.7. Thanh toán thuế hải quan theo lô – Một số lưu ý khi duyệt lệnh
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12.1. Khởi tạo thanh toán thuế nội địa

12. Thanh toán thuế nội địa

Tính năng này giúp người dùng truy vấn và thực hiện 

các khoản thanh toán thuế nội địa

12.2. Phê duyệt thanh toán thuế nội địa
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12. Thanh toán thuế nội địa

12.1. Khởi tạo thanh toán thuế nội địa 

2
Nhập Mã số thuế người nộp thuế > Nhập Số quyết định / Số thông báo (Lưu ý: Không bắt buộc nhập) 

> Chọn Tiếp theo. 

3

1

2

3

1

Từ trang chủ TCBB, người dùng chọn Hóa đơn, thuế và phí trong danh mục bên trái màn hình → Chọn 

Thanh toán mới → Chọn Nộp ngân sách nhà nước → Chọn Thuế nội địa

Lưu ý: Nếu muốn thanh toán thuế cho tổ chức khác, nhấn chọn ô Nộp thuế thay, rồi nhập thông tin Mã 

số thuế người nộp thay 
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12. Thanh toán thuế nội địa

12.1. Khởi tạo thanh toán thuế nội địa (tiếp theo) 

6 Nhập thông tin địa chỉ của người nộp thuế 

(Địa chỉ, Quận/Huyện, Tỉnh/Thành phố)

Người dùng có thể chọn Lưu mã khách 

hàng để lưu lại mã số thuế của người nộp 

cho lần thanh toán sau

7

5

6

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 Quận/Huyện và Tỉnh/Thành phố 

không bắt buộc nhập.

7

8

Nhập các trường thông tin chuyển tiền theo 

hướng dẫn trên giao diện:

• Chọn Tài khoản nguồn

• Chọn Mã và tên kho bạc Nhà nước

• Nhập số Tài khoản thu NSNN

• Chọn Mã và tên địa bàn hành chính 

theo KBNN

• Chọn Cơ quan thu tương ứng…
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Chọn Tiếp theo để tới màn 

hình xác nhận. Kiểm tra và xác 

nhận toàn bộ thông tin, rồi 

chọn Thực hiện để hoàn tất 

việc tạo lệnh thanh toán

Người dùng có thể chọn 

chỉnh sửa các thông tin sau:

• Chương

• Tiểu mục

• Kỳ thuế 

• Số tiền

• Ghi chú

11

12. Thanh toán thuế nội địa

12.1. Khởi tạo thanh toán thuế nội địa (tiếp theo) 

11

Chọn các tiểu mục cần thanh 

toán tại phần Chi tiết khoản 

thuế (Lưu ý: Chỉ được chọn tối 

đa 2 tiểu muc). 

10

9

10 Chọn biểu tượng sửa đổi  ngoài 

cùng bên phải mỗi tiểu mục nếu 

muốn thay đổi thông tin

12

12

9
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Chọn Chờ duyệt trong ô 

Trạng thái

Chọn Thuế nội địa trong ô 

Loại hóa đơn

2

3

Chọn Hóa đơn, thuế và phí trong danh mục bên trái màn hình

2

3

4

5

1

Chọn Lọc

4

5 Chọn giao dịch cần được phê 

duyệt

12. Thanh toán thuế nội địa

12.2. 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

1
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12. Thanh toán thuế nội địa

12.2. Phê duyệt thanh toán thuế nội địa (tiếp theo)

Sau khi kiểm tra các thông tin, chọn Phê duyệt và tiến hành xác thực mã bảo mật trên thiết bị di động để duyệt 

yêu cầu. Chọn Từ chối nếu người dùng không muốn phê duyệt giao dịch.
6

6

Thuế nội địa

TCBB sẽ đề nghị người dùng xác nhận duyệt giao dịch 

bằng cách nhập mã bảo mật trên ứng dụng TCBB 

mobile để hoàn tất việc duyệt lệnh.

7

7
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.1. Tạo lệnh CTQT không mua ngoại tệ

13.2. Tạo lệnh CTQT có mua ngoại tệ 

 (tỷ giá tự động/thỏa thuận)

13.3. Duyệt lệnh CTQT

13.4. Kiểm tra trước giao dịch CTQT

13.5. Yêu cầu điều chỉnh

13.6. Bổ sung chứng từ 

13.7. Truy vấn thông tin lệnh

13.8. Truy vấn điện MT103

13.9. Bổ sung tờ khai hải quan theo lô

13.10. Duyệt nhiều lệnh CTQT

13.11. Cập nhật giao dịch Đã hoàn trả

13.12. Chuyển tiền quốc tế qua Swift Go
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Trước khi thực hiện lệnh chuyển tiền quốc tế

Trường hợp KH chưa đăng ký tính năng có thể:

✓ Vui lòng liên hệ tới quầy giao dịch hoặc Trung tâm CSKH Doanh nghiệp của Techcombank để 

được hỗ trợ 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.
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.1. 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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13. Chuyển tiền quốc tế

13.1. CTQT không mua ngoại tệ (tiếp theo)

Chọn Quản lý giao dịch để kiểm

tra giao dịch vừa khởi tạo (ở

trạng thái Chờ duyệt)

5

4 Giao dịch được tạo thành công.

Chọn Lưu mẫu giao dịch để sử

dụng lại (nếu cần)

4

5

Người dùng tạo lệnh có thể thực

hiện hủy giao dịch ở trạng thái

Chờ duyệt

6

Người dùng duyệt lệnh truy cập

tài khoản TCBB để phê duyệt

tương tự các loại giao dịch khác.

7
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.2. CTQT có mua ngoại tệ

(tỷ giá tự động/thỏa thuận)

Tại bước nhập thông tin giao

dịch, mục Thông tin chuyển

tiền, chọn Mua ngoại tệ rồi chọn

tài khoản VND mà người dùng

muốn sử dụng để mua ngoại tệ.

1

Thực hiện tương tự các bước

CTQT không mua ngoại tệ (phần

17.1) và chỉ cần lưu ý:

Ở mục Loại tỷ giá, chọn Tỷ giá

tự động và điền số lượng ngoại

tệ cần mua (Trường hợp chọn Tỷ

giá thỏa thuận cần điền mã giao

dịch tham chiếu đã thống nhất

giữa doanh nghiệp và TCB)

Lưu ý: Số tiền mua ngoại tệ phải

nhỏ hơn hoặc bằng số tiền giao

dịch

2

1

2
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13. Chuyển tiền quốc tế

Một số lưu ý khi tạo lệnh CTQT

Lưu ý khi nhập Thông tin chuyển tiền 

Trường hợp KH không có TKTT ngoại tệ

thông thường nhưng có TK trung gian

tương ứng và TK Vốn ngoại tệ, hệ thống

sẽ hiển thị 2 lựa chọn chuyển tiền như sau:

1. Chuyển tiền thanh toán với mục đích

thông thường:

=> Hệ thống sẽ tự động hiển thị tài

khoản VND để KH mua ngoại tệ và

chuyển đi

2. Chuyển tiền thanh toán với mục đích

vốn:

Hệ thống sẽ tự động hiển thị tài

khoản ghi nợ là TK Vốn ngoại tệ

Khi tới bước Tải lên tài liệu, hệ

thống sẽ chỉ hiển thị 1 Loại mục

đích là Mục đích vốn.

a

b

c

a

b

c
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13. Chuyển tiền quốc tế

Lưu ý khi CTQT có mua ngoại tệ từ Tài khoản thấu chi

Khi thực hiện thanh toán CTQT trên TCBB, KH hiện có thêm lựa chọn sử dụng tài khoản thấu chi để mua

ngoại tệ tỷ giá tự động hoặc tỷ giá thỏa thuận một phần hoặc toàn bộ giá trị giao dịch.

Một số lưu ý đối với CTQT từ TKTC bao gồm:

Các tài khoản thấu chi có thể sử dụng để mua ngoại tệ trong CTQT là các tài khoản được cấp tín dụng theo

5 chương trình dưới đây:

Tên chương trình Mã chương trình

Offering cấp tín dụng cho khách hàng doanh nghiệp hiện hữu 

thuộc phân khúc SME/MSME có giá trị khoản cấp tín dụng từ 

20 tỷ đồng trở xuống

CTKD_B1CREDIT

R22-OFFERING-B1CREDITPLUS

Offering cấp tín dụng nhanh không TSBĐ cho KHDN tiếp cận 

qua kênh đối tác thuộc phân khúc SME/MSME

R21-CTKD-PNSHRVCREDIT

R22-OFFERING-PNSMISACREDIT

Offering cấp tín dụng cho khách hàng doanh nghiệp hiện hữu 

thuộc phân khúc SME/MSME khai thác qua kênh ngân hàng 

điện tử

R22-OFFERING-B1C-ONL

1
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13. Chuyển tiền quốc tế

Lưu ý khi CTQT từ Tài khoản thấu chi (tiếp theo)

Tính năng CTQT qua tài khoản thấu chi (TKTC) chỉ áp dụng cho 4 mục đích chuyển tiền sau:

1. Thanh toán trả trước hàng hóa nhập khẩu

2. Thanh toán hàng hóa trả sau

3. Thanh toán phí dịch vụ

4. Hàng chuyển khẩu

2

Tài khoản trả phí CTQT (nếu có) bắt buộc là tài khoản thanh toán VND hoặc USD thông thường.

Trường hợp giao dịch CTQT (sử dụng TKTC) bị từ chối bởi TCB, hệ thống sẽ thực hiện thu phí bồi thường tổn 

thất (nếu có) như sau: 

Thu phí trên các TKTT (cate 1001 VND) của khách hàng, quy tắc thu như sau: Thu ngay tại thời điểm ngân hàng

từ chối, và hệ thống quét lần lượt trên các TKTT đến khi đủ tiền. Nếu thời điểm thu chưa hết thì, hệ thống sẽ

thực hiện quét lại vào 17:00 ngày tiếp theo và thực hiện liên tục trong vòng 360 ngày.

Trường hợp khách hàng gửi yêu cầu hủy giao dịch tới TCB và TKTT không đủ tiền để trả phí bồi thường tổn thất 

> Không tạo được yêu cầu. Khách hàng cần bổ sung thêm tiền vào TKTT hoặc liên hệ RM để được hỗ trợ.

3

4

5
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.3. 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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13. Chuyển tiền quốc tế

13.4. Kiểm tra trước giao dịch CTQT

Khi thực hiện lệnh CTQT trên TCBB, khách hàng có thêm lựa chọn kiểm tra trước Thông tin chuyển tiền và Thông tin

người thụ hưởng ở cả bước tạo và duyệt lệnh. Khách hàng có thể lựa chọn Chỉnh sửa hoặc Hoàn tất để tiếp tục

thực hiện giao dịch.
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.5. Yêu cầu điều chỉnh

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

1

2

3

1

A. Yêu cầu hoàn trả lệnh CTQT
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.5. Yêu cầu điều chỉnh (tiếp theo)

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

Khoản bù đắp tổn thất

2

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.

1

B. Yêu cầu hủy lệnh CTQT
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.5. Yêu cầu điều chỉnh (tiếp theo)

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

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

1

2

3

C. Yêu cầu tra soát lệnh CTQT: Thực 

hiện yêu cầu tra soát các giao dịch ở 

trạng thái Hoàn thành
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.6. Bổ sung chứng từ

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

1

2
3
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.6. Bổ sung chứng từ (tiếp theo)

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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13. Chuyển tiền quốc tế

13.7. Truy vấn thông tin lệnh

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

A. Truy vấn và yêu cầu giao dịch
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.7. Truy vấn thông tin lệnh (tiếp theo)

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.

1

2

1

Lưu ý với các giao dịch thiếu chứng từ
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Một số giao dịch Chuyển tiền quốc tế hết hạn. Lọc giao dịch hết hạn 

Chỉnh sửa – phê duyệt trước 
12/02/2022 12:31 PM

13. Chuyển tiền quốc tế

13.7. Truy vấn thông tin lệnh (tiếp theo)

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
1

2

Lưu ý với các giao dịch ở trạng thái Chờ duyệt 
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.7. Truy vấn thông tin lệnh (tiếp theo)

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

B. Truy vấn yêu cầu điều chỉnh:

1

2

3
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.8. Truy vấn điện MT103

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

1

2



TCB Public Document

149 |Hướng dẫn sử dụng

13. Chuyển tiền quốc tế

13.9. Bổ sung tờ khai hải quan theo lô

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

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

❖ 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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13. Chuyển tiền quốc tế

13.9. 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

Nhấn Lô mới để tải lên tài liệu

Nếu người dùng lần đầu sử dụng tính năng, nhấn 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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13. Chuyển tiền quốc tế

13.9. 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 ứng dụng

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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13. Chuyển tiền quốc tế

13.9. 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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13. Chuyển tiền quốc tế

13.9. Bổ sung tờ khai hải quan theo lô – Truy vấn

Lô TKHQ (~ tệp) đã tải lên hệ thống 

sẽ có 2 trạng thái sau:

- Tải lên thành công: Tất cả các 

dòng trong tệp đã được kiểm 

tra và xác thực thông tin thành 

công

- Tệp có lỗi: Có 1 hoặc 1 số dòng 

trong tệp bị lỗi

Người dùng có thể dùng bộ lọc và 

lọc theo tiêu chí trạng thái tệp hoặc 

ngày khởi tạo để truy vấn tệp

Click chọn từng dòng (lô) tương ứng 

để xem chi tiết

2

1

1

2

3
3
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Truy vấn tệp lỗi: 

Ứng với mỗi dòng trong lô (từng 

TKHQ trong lô) được tải lên và 

xác thực thành công, hệ thống 

sẽ tạo 1 mã ARxxxx tương ứng.

Trường hợp thông tin 1 hoặc 1 

số dòng trong file có lỗi không 

tạo được mã ARxxxx sẽ có cảnh 

bảo lỗi.

Ghi chú với những TKHQ bị từ 

chối là “ Đã từ chối”. 

13. Chuyển tiền quốc tế

13.9. Bổ sung tờ khai hải quan theo lô – Truy vấn (tiếp theo)

4

4

5

5
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1

2

Để bắt đầu duyệt nhiều lệnh CTQT trên Web 

TCBB, người dùng thực hiện các bước như sau:

Người dùng với vai trò duyệt lệnh đăng nhập 

TCBB và từ trang chủ chọn Chuyển tiền quốc 

tế > chọn Duyệt nhiều lệnh

Hệ thống sẽ hiển thị giao diện lọc giao dịch để 

duyệt nhiều lệnh, bao gồm các tiêu chí:

- Loại tiền

- Số tiền (từ… đến…)

- Ngày khởi tạo

- Tên tài khoản/ số tài khoản thụ hưởng

Hệ thống cũng đặt cảnh báo lưu ý “Chức năng 

duyệt nhiều lệnh chỉ hỗ trợ cho các giao 

dịch cùng một loại tiền tệ” nhằm đảm bảo giao 

dịch được xử lý nhanh và chính xác.

13. Chuyển tiền quốc tế

13.10. Duyệt nhiều lệnh CTQT – Web TCBB

1

2
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Người dùng cũng có thể bỏ qua bước lọc và trực tiếp chọn loại ngoại tệ muốn duyệt nhiều lệnh > tick chọn tất cả 

các giao dịch cần duyệt.

Nhấn Phê duyệt. Hệ thống sẽ chuyển sang giao diện Kiểm tra và xác nhận thông tin. 

Hệ thống sẽ xác thực từng giao dịch con trong lô và có cảnh báo chi tiết các giao dịch lỗi và các giao dịch hợp 

lệ. Người dùng chỉ có thể chuyển sang bước tiếp theo nếu có tối thiểu hai giao dịch hợp lệ.

3

4

3

4

5

5

13. Chuyển tiền quốc tế

13.10. Duyệt nhiều lệnh CTQT – Web TCBB (tiếp theo)



TCB Public Document

157 |Hướng dẫn sử dụng

Hệ thống cũng thực hiện xác thực các điều kiện cần để hoàn 

tất được việc duyệt lệnh, và nếu không đàm bảo sẽ có cảnh 

báo tới người dùng, cụ thể:

- Trong lô duyệt nhiều lệnh có giao dịch bị lỗi (VD 

duyệt lệnh ngoài giờ COT và giao dịch CTQT có mua 

ngoại tệ theo tỷ giá tự động không gọi được tỷ giá)

- Tài khoản ghi nợ không đủ số dư để thực hiện yêu 

cầu phê duyệt…

Hệ thống cũng có cảnh báo khi tỷ giá mua ngoại tệ/phí CTQT 

có thay đổi để người dùng lưu ý trước khi xác thực việc duyệt 

giao dịch

Sau khi kiểm tra và xác thực đầy đủ các thông tin liên quan,

người dùng chọn Xác nhận để chuyển sang xác thực giao

dịch trên ứng dụng TCBB Mobile.

6

7

7

8

6

8

13. Chuyển tiền quốc tế

13.10. Duyệt nhiều lệnh CTQT – Web TCBB (tiếp theo)
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Trên web TCBB sẽ hiển thị yêu cầu xác thực giao dịch trên 

ứng dụng TCBB Mobile

Thực hiện xác thực duyệt giao dịch trên ứng dụng TCBB 

mobile như thông thường.

Yêu cầu duyệt nhiều lệnh đã thực hiện thành công.

9

10

11

10
11

13. Chuyển tiền quốc tế

13.10. Duyệt nhiều lệnh CTQT – Web TCBB (tiếp theo)

9
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Người dùng cũng có thể truy cập ứng dụng TCBB Mobile > Yêu cầu > Loại Yêu cầu > Chuyển tiền 

quốc tế để thực hiện Duyệt nhiều lệnh CTQT.

Trong lần đầu truy cập ứng dụng và tính năng mới ra mắt, TCBB sẽ có thông báo về tính năng mới, mời 

người dùng khám phá.

Với những lần truy cập sau đó, khi người dùng chọn phần Chờ duyệt (các giao dịch CTQT) sẽ nhìn thấy 

nút Duyệt nhiều lệnh ở phía dưới màn hình.

1

1

2

3

3

2

13. Chuyển tiền quốc tế

13.10. Duyệt nhiều lệnh CTQT – Ứng dụng TCBB Mobile
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Người dùng chọn loại ngoại tệ cần 

thực hiện Duyệt nhiều lệnh CTQT.

TCBB Mobile sẽ hiển thiện tất cả các 

giao dịch CTQT chờ duyệt của ngoại 

tệ đó để người dùng tick chọn các 

giao dịch cần duyệt > Bấm Phê 

duyệt.

Hệ thống sẽ chuyển sang giao diện 

xác nhận giao dịch, bao gồm:

- Số lượng giao dịch

- Tổng số tiền giao dịch

- Tổng số ngoại tệ mua vào

- Tổng tiền phí

- Danh sách giao dịch chi tiết…

Người dùng bấm Xác nhận.

4

5

6

4

5

6

13. Chuyển tiền quốc tế

13.10. Duyệt nhiều lệnh CTQT – ứng dụng TCBB Mobile (tiếp theo)
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Kiểm tra thông tin các giao dịch lần cuối và bấm Xác nhận

Hệ thống sẽ yêu cầu người dùng nhập mã bảo mật để xác nhận duyệt giao dịch.

Duyệt lệnh thành công.

Người dùng có thể quay lại kiểm tra các giao dịch đã duyệt trong mục Yêu cầu > Chuyển tiền quốc tế 

> Đang xử lý.

7

8

9

8

7

9

13. Chuyển tiền quốc tế

13.10. Duyệt nhiều lệnh CTQT – Ứng dụng TCBB Mobile (tiếp theo)
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Một số các cảnh báo khi khách hàng thực hiện duyệt nhiều lệnh CTQT trên ứng dụng TCBB Mobile: 

• Tài khoản không đủ số dư

• Tỷ giá giao dịch đã thay đổi

• Không thể duyệt nhiều lệnh goài giờ làm việc

• Mã giao dịch tham chiếu không chính xác không gọi được thông tin từ VFX…

13. Chuyển tiền quốc tế

13.10. Duyệt nhiều lệnh CTQT – Ứng dụng TCBB Mobile (tiếp theo)

Tỷ giá giao dịch thay đổi

Xác nhận thay đổi

Tổng số ngoại tệ mua vào

Hiện tại

Tỷ giá hiện tại

Cập nhật lần cuối vào 21/06/2023 lúc 09:50 AM/PM. 

Tỷ giá này được giữ trong 01:58

Quay lại kiểm tra

Quay lại kiểm tra

Yêu cầu phê duyệt giao dịch tạo mới có mua 

ngoại tệ theo tỷ giá thoả thuận không thành 

công do ngoài khung giờ làm việc.

Vui lòng thử lại vào các khung giờ sau (Không 

áp dụng với ngày nghỉ lễ toàn quốc):

8:30 - 18:00 từ thứ Hai đến thứ Sáu

8:30 - 11:30 sáng thứ Bảy

Ngoài giờ làm việc Mã giao dịch tham chiếu không hợp lệ

Yêu cầu duyệt nhiều lệnh không thể xử lý 

do mã giao dịch tham chiếu không hợp lệ. 

Vui lòng kiểm tra lại thông tin.

Quay lại kiểm tra
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Tỷ giá giao dịch thay đổi

Xác nhận thay đổi

Tổng số ngoại tệ mua vào

Hiện tại

Tỷ giá hiện tại

Cập nhật lần cuối vào 21/06/2023 lúc 09:50 AM/PM. 

Tỷ giá này được giữ trong 01:58

Quay lại kiểm tra

13. Chuyển tiền quốc tế

Một số lưu ý khi thao tác duyệt nhiều lệnh CTQT

Khi nhấn chọn chọn các giao dịch, hệ thống hỗ trợ chọn Tất cả 

các giao dịch trên 1 trang ~ 20 giao dịch), người dùng cần 

chuyển sang trang tiếp theo để chọn các giao dịch khác. 

Hệ thống cũng có cảnh báo mỗi lần duyệt chỉ có thể chọn tối 

đa 50 giao dịch.

Đối với giao dịch CTQT có mua ngoại tệ, khi thực hiện duyệt 

nhiều lệnh, hệ thống sẽ giữ tỷ giá trong vòng 5 phút. Khi còn 2 

phút (trước khi gọi tỷ giá mới), TCBB sẽ có màn hình cảnh báo 

đếm ngược.

Phạm vi áp dụng với tính năng duyệt nhiều lệnh bao gồm:

- CTQT không mua ngoại tệ, có mua ngoại tệ (tỷ giá tự động/ 

thỏa thuận).

- GD CTQT lần đầu

- GD CTQT do TCB trả lại yêu cầu bổ sung thông tin.

Tính  năng duyệt nhiều lệnh CHƯA hỗ trợ với các yêu cầu điều 

chỉnh: Yêu cầu hoàn trả, Yêu cầu hủy, Yêu cầu tra soát.

1

1

2

2

3
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.11. Cập nhật giao dịch Đã hoàn trả 

Khi có giao dịch được hoàn trả bởi ngân hàng để bổ sung hồ sơ hoặc cập nhật thông tin, TCBB sẽ có thông báo tới 

người dùng cả trên Web và App.

Để chọn giao dịch Đã hoàn trả và thực hiện cập nhật, người dùng truy cập Web TCBB > chọn mục Chuyển tiền 

quốc tế > Lọc giao dịch ở trạng thái Đã hoàn trả.

Tại giao diện chi tiết giao dịch, hệ thống sẽ hiển thị Lý do hoàn trả, Thời gian cần cập nhật và gửi lại lệnh cho 

ngân hàng > chọn Cập nhật ngay.
2

1

1

2
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.11. Cập nhật giao dịch Đã hoàn trả (tiếp theo) 

3 TCBB sẽ hiển thị cả 4 bước thao tác để người dùng chỉnh sửa, trong đó:

• Thông tin chuyển tiền: Người dùng chỉ có thể chỉnh sửa phần Thông tin phí

• Thông tin người thụ hưởng: Có thể chỉnh sửa tất cả các trường thông tin

• Tải hồ sơ: Có thể chỉnh sửa tất cả các trường thông tin và tải thêm hồ sơ mới.
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.11. Cập nhật giao dịch Đã hoàn trả (tiếp theo) 

Tại bước Xác nhận thông tin, hệ thống sẽ đánh 

dấu tất cả những thông tin đã được cập nhật/điều 

chỉnh để người dùng kiểm tra.

Bấm Xác nhận chỉnh sửa để hoàn tất việc tạo 

yêu cầu cập nhật giao dịch Đã hoàn trả.

3

3
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.11. Cập nhật giao dịch Đã hoàn trả (tiếp theo) 

Lưu ý: đối với việc phê duyệt yêu cầu cập nhật giao dịch Đã hoàn trả, sẽ có 2 trường hợp cụ thể như sau:

2

1

Nếu giao dịch chỉ bổ sung hồ sơ

Chỉ cần người tạo lệnh thao tác:

➢ Tải lên hồ sơ cần bổ sung.

➢ Chọn Xác nhận chỉnh sửa và xác thực bằng mã bảo mật trên 

App TCBB Mobile của chính người tạo lệnh để gửi lại ngân hàng.

Nếu giao dịch cập nhật thông tin lệnh
(Thay đổi Thông tin chuyển tiền, Thông tin người thụ hưởng)

Cần cả người tạo lệnh và người duyệt lệnh thao tác:

➢ Người tạo lệnh chỉnh sửa thông tin và chọn Xác nhận chỉnh sửa.

➢ Người duyệt lệnh vào TCBB phê duyệt giao dịch vừa được chỉnh sửa 

giống như phê duyệt giao dịch thông thường để gửi lại ngân hàng.
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Các ưu điểm của chuyển tiền quốc tế qua SWIFT GO cụ thể như sau:

Giao dịch siêu nhanh Tự động áp dụng Tiết kiệm chi phí

Ngân hàng thụ hưởng phản hồi 

giao dịch tối đa trong 4h

Không cần đăng ký, tự động 

áp dụng cho các giao dich 

CTQT đủ điều kiện trên TCBB

Giảm thiểu chi phí qua các 

ngân hàng trung gian

SWIFT GO là dịch vụ chuyển tiền quốc tế nhanh chóng và an toàn được cung cấp bởi Tổ chức SWIFT.

13. Chuyển tiền quốc tế

13.12. Chuyển tiền quốc tế qua Swift Go
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Điều kiện khác

Hạn mức giao dịch

Hình thức trả phí

Ngân hàng thụ hưởng

Đáp ứng các điều kiện cụ thể khác theo quy định của SWIFT

Ngân hàng hưởng và ngân hàng trung gian (nếu có) đều tham gia 

dịch vụ Swift Go

Với USD/ EUR/ GBP: Không quá 10,000 đơn vị tiền tệ

Với các loại ngoại tệ khác: Không giới hạn số tiền giao dịch

Loại phí khi thực hiện giao dịch là phí SHA = Share.

13. Chuyển tiền quốc tế

13.12. Chuyển tiền quốc tế qua Swift Go (tiếp theo)

Điều kiện để có thể chuyển tiền quốc tế qua Swift Go

Lưu ý với điều kiện khác: Giao dịch có thể cần tuân thủ một số quy định đặc thù của Swift tùy thuộc vào ngân hàng 
thụ hưởng, nội dung và giá trị giao dịch.
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13. Chuyển tiền quốc tế

13.12. Chuyển tiền quốc tế qua Swift Go (tiếp theo)

Sau khi giao dịch đã hoàn thành, TCBB sẽ có thông báo và người dùng có thể chọn để xem chi tiết giao dịch 

và phương thức chuyển tiền là đi qua Swift Go hay kênh chuyển thông thường.
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13. Chuyển tiền quốc tế

Hướng dẫn một số từ viết tắt trong giao dịch CTQT (*)

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
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14. Giao dịch ngoại tệ
Người dùng có thể sử dụng tính năng này để truy 
vấn và thực hiện các giao dịch bán ngoại tệ cho 
TCB qua TCBB.

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 thực hiện giao dịch trên TCBB

Khi khởi tạo giao dịch bán ngoại tệ trên TCBB, KH cần lựa chọn nguồn gốc ngoại tệ mang ra 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

Tại giao diện Giao dịch ngoại tệ chọn Giao dịch mới

1 Từ thanh danh mục bên trái chọn tính năng Giao dịch ngoại tệ

2

Lưu ý: Người dùng có thể khởi tạo giao dịch mới ngoài giờ làm việc của ngân hàng. Tuy nhiên, tỷ giá sẽ không được 

hiển thị, mà sẽ chỉ được cập nhật tại thời điểm khách hàng kiểm tra nội dung giao dịch trong khung giờ làm việc của 

ngân hàng

2

1
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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 tỷ giá giao dịch là Tỷ 

giá tự động

Màn hình sẽ hiển thị số tiền 

quy đổi và tỷ giá ngoại tệ hiện 

tại (Lưu ý: Tỷ giá này chỉ là 

tham khảo ở thời điểm tạo 

lệnh và có thể sẽ thay đổi vào 

thời điểm duyệt lệnh)

3

4

Chọn Nguồn gốc ngoại tệ5

Nhập nội dung diễn giải của 

giao dịch (bắt buộc) và chọn 

Tiếp tục.

6

1 Chọn một trong các tài khoản 

tiền ngoại tệ cần giao dịch

2

3

4

5

6

1
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14. Giao dịch ngoại tệ

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

Khách hàng sẽ được chuyển 

tới giao diện xác nhận giao 

dịch và kiểm tra thông tin 

giao dịch:

+ Tài khoản bán ngoại tệ,

+ Tài khoản VNĐ ghi nợ

+ Số tiền giao dịch

+ Nội dung

+ Nguồn gốc ngoại tệ…

7

Chọn Xác nhận để hoàn 

thành việc tạo lệnh giao dịch 

ngoại tệ - tỷ giá tự động

8

Giao dịch đã được tạo thành 

công
9

7

8

9
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Nguồn gốc ngoại tệ

14. Giao dịch ngoại tệ

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

Tại ô Loại tỷ giá, chọn Tỷ

giá thỏa thuận

1 Thực hiện tạo Giao dịch mới

tại mục Giao dịch ngoại tệ -

giống với mục 14.1

2

32

Nhập mã giao dịch tham

chiếu

Hệ thống sẽ tự động hiển thị

tỷ giá giao dich và số tiền

VNĐ quy đổi tương ứng (theo

thỏa thuận đã thống nhất giữa

khách hang & TCB)

3

Bấm Tiếp tục4
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14. Giao dịch ngoại tệ

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

✓ KH trao đổi với bộ phận ngoại hối của TCB (qua email, điện thoại ghi âm hoặc tại quầy giao dịch) về 

nhu cầu bán một lượng ngoại tệ nhất định theo tỷ giá thỏa thuận.

✓ Bộ phận ngoại hối tạo giao dịch trên VFX và cung cấp mã giao dịch tham chiếu qua email để khách 

hàng tạo lệnh trên TCBB

ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN GIAO DỊCH BÁN NGOẠI TỆ THEO TỶ GIÁ THỎA THUẬN

▪ Áp dụng quy đổi từ ngoại tệ sang VND với các loại ngoại tệ: USD, EUR, GBP, AUD, JPY, SGD,

HKD, CAD, THB, CHF và các loại ngoại tệ khác theo quy định của Techcombank theo thời kỳ

▪ Loại tài khoản áp dụng: Tài khoản thanh toán và tài khoản vốn của KH mở tại Techcombank

▪ Giờ giao dịch: được Techcombank quy định theo từng loại ngoại tệ theo từng thời kỳ (8h30-

18h00 thứ 2 đến thứ 6 & 8h30 -11h30 thứ 7)

▪ Hạn mức giao dịch của KH được mặc định theo hạn mức Bankwide được Techcombank quy

định trong từng thời kỳ.

CÁC BƯỚC THỰC HIỆN GIAO DỊCH THEO TỶ GIÁ THỎA THUẬN:
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14. Giao dịch ngoại tệ

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

Khách hàng sẽ được chuyển tới 

giao diện xác nhận giao dịch và 

kiểm tra thông tin giao dịch:

+ Tài khoản bán ngoại tệ,

+ Tài khoản VNĐ ghi nợ

+ Số tiền giao dịch

+ Nội dung

+ Nguồn gốc ngoại tệ

5

Chọn Xác nhận để hoàn 

thành việc tạo lệnh giao dịch 

ngoại tệ - tỷ giá thỏa thuận

6

Giao dịch đã được tạo thành công

5

6

7

7
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14. Giao dịch ngoại tệ

14.3. Truy vấn các giao dịch ngoại tệ

Chọn Giao dịch ngoại tệ 

trong danh mục bên trái màn 

hình.

Chọn Lọc. Người dùng có 

thể lọc giao dịch theo:

• Số tiền (từ/đến)

• Trạng thái giao dịch

• Ngày thực hiện giao dịch 

(từ/đến)

2

1

Để xem chi tiết thông tin từng 

giao dịch, người dùng có thể 

ấn chọn từng mục cụ thể. 

Lưu ý: Người dùng (vai trò 

tạo lệnh) có thể hủy các lệnh 

trong trạng thái Chờ duyệt

3

2

1

3
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12

Từ chối Phê duyệt

Nguồn gốc ngoại tệ

14. Giao dịch ngoại tệ

14.4. Phê duyệt giao dịch ngoại tệ

Để duyệt giao dịch ngoại tệ, người dùng thực hiện các thao tác bằng cách truy vấn giao dịch (Chọn Giao dịch 

ngoại tệ → Chọn Lọc → Chọn các giao dịch đang có trạng thái Chờ duyệt) 

Chọn Từ chối (Reject) nếu người 

dùng không muốn phê duyệt giao 

dịch. Trên màn hình, có thể thêm 

lý do từ chối

Kiểm tra các thông tin giao dịch. 

Chọn Phê duyệt (approve) và tiến 

hành xác thực mã bảo mật trên thiết 

bị di động để duyệt yêu cầu

2

1

Lưu ý: Người dùng (vai trò duyệt 

lệnh) có thể duyệt các lệnh trong 

trạng thái Chờ duyệt (Pending) 

Duyệt lệnh
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Giao dịch ngoại tệ

USD 1,000.00

1 USD = 27,100 VND

Giá trị giao dịch

Tỷ giá

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 để xác thực giao dịch trên

web hoặc ứng dụng di động.

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)

Nếu người dùng dừng ở màn hình xác nhận quá lâu, sẽ xuất hiện thông báo Giao dịch hết thời hạn. Quý 

khách vui lòng thử lại sau. Tại đây, người dùng sẽ phải quay trở lại màn hình danh sách các giao dịch và 

thực hiện lại toàn bộ thao tác phê duyệt

Nếu người dùng không thực hiện thao tác xác nhận trên thiết bị di động, khi chỉ còn 5 giây, màn hình sẽ hiển 

thị thông báo Tỷ giá không còn hiệu lực, và màn hình trên thiết bị di động sẽ hiện thị tương ứng. Người 

dùng sẽ phải nhấn chọn lại Phê duyệt để cập nhật tỷ giá mới 

Đối với các giao dịch ngoài giờ làm việc của ngân hàng, sau khi chọn các giao dịch Chờ duyệt, màn hình sẽ 

hiển thị thông báo: 
Không thể hiển thị được tỷ giá. Quý khách vui lòng thử lại vào khung giờ làm việc...
Tại đây, người dùng chỉ có thể chọn Từ chối.

Sau khi người dùng nhấn chọn Phê duyệt, nếu tỷ giá đã thay đổi so với tỷ giá lúc tạo lệnh hoặc lúc 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 hoặc Hủy trước khi hệ thống cập nhật tỷ giá mới. Trong trường hợp người dùng nhấn chọn 

Xác nhận và hoàn tất bước ký duyệt, thời gian 2 phút cũng sẽ được áp dụng cho toàn bộ quá trình trước khi 

hệ thống cập nhật tỷ giá mới

2

1

3

4

Một số lưu ý khi phê duyệt giao dịch:
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15. Chuyển ngoại tệ trong 

nước

15.1. Đăng ký sử dụng tính năng

15.2. Tạo lệnh chuyển ngoại tệ trong nước

15.3. Duyệt lệnh chuyển ngoại tệ trong nước
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15. Chuyển ngoại tệ trong nước

15.1. Đăng ký sử dụng tính năng

Giao dịch chuyển tiền ngoại tệ trong nước chỉ bao gồm những mục đích sau:

- Người cư trú là tổ chức chi ngoại tệ chuyển khoản thanh toán từ TKTT của KH tới TKTT của chính họ 

mở tại TCB và/ hoặc các ngân hàng khác trên lãnh thổ Việt Nam.

- Người cư trú là tổ chức chi điều chuyển vốn nội bộ bằng ngoại tệ chuyển khoản giữa TKTT của tổ 

chức có tư cách pháp nhân với TKTT của đơn vị phụ thuộc của pháp nhân và ngược lại.

KH NỘP HỒ 
SƠ ĐĂNG KÝ

Đăng ký dịch vụ và người thụ hưởng tại quầy với KH đang sử dụng TCBB:

KIỂM TRA 
HỒ SƠ

CÀI ĐẶT THÔNG 
TIN  NGƯỜI 

THỤ HƯỞNG

CÀI ĐẶT 
TÍNH NĂNG

- MB11-QT.TDC/124 đăng ký thông tin NTH

- Giấy tờ chứng minh mục đích thi thực hiện 

giao dịch ngoại tệ trên lãnh thổ VN…

- Cài đặt các hạng mục liên quan đến 

TCBB theo đăng ký của KH

- Tick chọn tính năng Chuyển ngoại tệ 

trong nước cho các user tương ứng.

Lưu ý: Với KH đang dùng tính năng trên FEB sẽ được chuyển đổi sang TCBB và tiếp tục sử dụng tính năng 

năng bình thường
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15. Chuyển ngoại tệ trong nước

15.2. Tạo lệnh chuyển ngoại tệ trong nước

Khách hàng chỉ có thể khởi tạo yêu cầu điều chuyển ngoại tệ khi đã đăng ký người thụ hưởng. Trường hợp 

chưa đăng ký người thụ hưởng, hệ thống sẽ có thông báo mời KH tới chi nhánh gần nhất đề được hỗ trợ.

Để bắt đầu tạo yêu cầu, người dùng đăng nhập TCBB > chọn Chuyển ngoại tệ trong nước > Tạo giao dịch mới 

> Chọn người thụ hưởng từ danh sách đã đăng ký 



TCB Public Document

189 |Hướng dẫn sử dụng

15. Chuyển ngoại tệ trong nước

15.2. Tạo lệnh chuyển ngoại tệ trong nước (tiếp theo)

Người dùng nhập thông tin chuyển tiền: Chọn Tài khoản giao dịch, nhập Số tiền giao dịch, Nội dung chuyển tiền, 

chọn Tài khoản phí.

Hệ thống sẽ tự động tính toán số tiền phí và hiển thị. Phí được áp dụng là phí OUR (người chuyển trả phí)

Chọn Tiếp theo để chuyển sang bước Xác nhận giao dịch và bấm Xác nhận để hoàn tất việc tạo lệnh.
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15. Chuyển ngoại tệ trong nước

15.2. Tạo lệnh chuyển ngoại tệ trong nước (tiếp theo)

Tạo lệnh chuyển ngoại tệ trong nước thành công

Một số trường hợp cảnh báo khi thực hiện giao 

dịch, bao gồm:

- Tên tài khoản thụ hưởng đã được cập nhật/ đã 

thay đổi
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15. Chuyển ngoại tệ trong nước

15.2. Tạo lệnh chuyển ngoại tệ trong nước (tiếp theo)

- Số tiền chuyển vượt quá hạn mức đã đăng ký hoặc hạn mức của ngân hàng.

- Số tiền phí thay đổi khi tỷ giá thay đổi

- Chưa đăng ký người thụ hưởng tại quầy giao dịch
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15. Chuyển ngoại tệ trong nước

15.3. Duyệt lệnh chuyển ngoại tệ trong nước

Tương tự như các giao dịch khác trên TCBB, khách hàng có thể lựa chọn duyệt lệnh 

trên Web và xác thực qua App hoặc duyệt yêu cầu hoàn toàn trên App TCBB Mobile.

Lưu ý: Từ tháng 7/2024, mã bảo mật trên App TCBB Mobile là 6 số.
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16. Trả lương theo lô 

bằng ngoại tệ

16.1.   Đăng ký sử dụng tính năng

16.2. Tạo lệnh trả lương theo lô bằng ngoại tệ

16.3. Duyệt lệnh trả lương theo lô bằng ngoại tệ
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16. Trả lương theo lô bằng ngoại tệ

16.1. Đăng ký sử dụng tính năng

Lưu ý: 

- Đối với lần thanh toán lương bằng ngoại tệ lần đầu, KH cần nộp hồ sơ trước tổi thiểu 2 ngày làm việc. Nếu 

có thay đổi thông tin cho những lần sau, cần thông báo trước 1 ngày

- Với KH đang dùng tính năng trên FEB sẽ được chuyển đổi sang TCBB và tiếp tục sử dụng tính năng năng 

bình thường

KH XUẤT TRÌNH 

HỒ SƠ ĐĂNG 

KÝ 

TIẾP NHẬN & 

PHÂN LOẠI 

HỒ SƠ

CÀI ĐẶT THÔNG 

TIN NGƯỜI THỤ 

HƯỞNG

CÀI ĐẶT TÍNH 

NĂNG

Hồ sơ bao gồm:

- Danh sách thông tin NTH cho giao dịch 

lương theo MB04-QT.KTGD/20

- Chứng từ Chứng minh mục đích thanh 

toán lương bằng ngoại tệ theo quy định

- Cài đặt các hạng mục liên quan đến TCBB

theo đăng ký của KH

- Tick chọn tính năng Trả lương theo lô bằng 

ngoại tệ cho các user tương ứng.

Đăng ký dịch vụ và người thụ hưởng tại quầy với KH đang sử dụng TCBB:

Giao dịch chuyển tiền lương bằng ngoại tệ chỉ áp dụng với điều kiện sau:

- Khách hàng tổ chức chuyển tiền lương cho cán bộ nhân viên của họ qua tài khoản của cán bộ nhân

viên mở tại Techcombank, hoặc tại một tổ chức tín dụng nằm trong hoặc ngoài lãnh thổ Việt Nam

bằng ngoại tệ.

- Khách hàng tổ chức đã có tài khoản thanh toán tại Techcombank.
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16. Trả lương theo lô bằng ngoại tệ

16.2. Tạo lệnh trả lương theo lô bằng ngoại tệ

Khách hàng chỉ có thể khởi tạo yêu cầu trả lương ngoại tệ theo lô khi đã đăng ký người thụ hưởng. 

Trường hợp chưa đăng ký người thụ hưởng, hệ thống sẽ có thông báo mời KH tới chi nhánh gần nhất đề 

được hỗ trợ.

Để bắt đầu tạo yêu cầu, người dùng đăng nhập TCBB > chọn Trả lương ngoại tệ theo lô > Lô lương 

mới > Tải mẫu Lô lương ngoại tệ trong Thư viện mẫu rồi điền thông tin NTH (1)  HOẶC chọn tệp mẫu từ 

danh sách người thụ có sẵn (2) VÀ tải lên tệp lô (3)

1

2 3

Chỉ user maker 

mới có tab Tệp tải 

lên của tôi
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16. Trả lương theo lô bằng ngoại tệ

16.2 Tạo lệnh trả lương theo lô bằng ngoại tệ (tiếp theo)

Sau khi tải tệp lô và nhập các thông tin theo yêu cầu, hệ thống tự động kiểm tra: (i) Thông tin tệp tải lên;

(ii) Thông tin người thụ hưởng; (iii) Hạn mức khả dụng của người thụ hưởng. Nếu thông tin đầy đủ  >  

Hệ thống hiện thông báo đã hoàn thành kiểm tra tệp > Chọn “Chuyển lương theo lô này”
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16. Trả lương theo lô bằng ngoại tệ

16.2. Tạo lệnh trả lương theo lô bằng ngoại tệ (tiếp theo)

Hệ thống thực hiện kiểm tra thông tin 

trong file đã tải lên:

➢ Nếu thông tin hợp lệ: Chọn Hình 

thức và tài khoản trả phí > Tiếp 

tục > Xác nhận =>  Yêu cầu được 

chuyển đến màn hình Người duyệt 

lệnh. 

➢ Nếu thông tin không hợp lệ: hệ

thống chặn không cho xác thực với

các giao dịch mà người thụ hưởng

không hợp lệ. KH vẫn có thể lựa

chọn tiếp tục thực hiện với những

giao dịch hợp lệ.

Lưu ý: Người tạo lệnh có thể xóa nếu

lệnh đó chưa được người duyệt lệnh

phê duyệt.
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16.3. Duyệt lệnh trả lương theo lô bằng ngoại tệ

16. Trả lương theo lô bằng ngoại tệ

Tương tự như các giao dịch khác trên TCBB, khách hàng có thể lựa 

chọn duyệt lệnh trên Web và xác thực qua App hoặc duyệt yêu cầu hoàn 

toàn trên App TCBB Mobile.
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17. Tiền gửi có kỳ hạn
17.1. Khởi tạo và duyệt yêu cầu tiền gửi có kỳ hạn

17.2. Truy vấn, quản lý yêu cầu và tất toán

17.3. Tiền gửi có kỳ hạn linh hoạt
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Chọn Tiền gửi có kỳ hạn 

trên thanh công cụ bên trái và 

chọn Tạo mới tiền gửi

Chọn Tiền gửi có kỳ hạn2

3

1

2

3

Chọn tài khoản trích nợ và

nhập số tiền gốc mà

bạn muốn đặt tiền gửi

4

4

Chọn một 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 Bấm Tiếp tục

5

17. Tiền gửi có kỳ hạn

17.1. Khởi tạo và duyệt yêu cầu tiền gửi có kỳ hạn

1
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7

Chọn một Phương thức đáo hạn 

Chọn tài khoản nhận tiền tại thời

điểm đáo hạn

6

8 Chọn Tiếp tục
8

6

7

17. Tiền gửi có kỳ hạn

17.1. Khởi tạo và duyệt yêu cầu 

tiền gửi có kỳ hạn (tiếp theo)

9

10

Thêm mô tả cho khoản tiền 

gửi có kỳ hạn (nếu cần)

Kiểm tra lại thông tin rồi chọn

Thực hiện để hoàn tất việc

tạo mới giao dịch (tạo lệnh)

9

10

10
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Kiểm tra các thông tin giao 

dịch. Chọn Phê duyệt và tiến 

hành xác thực bằng mã bảo 

mật trên thiết bị di động để 

duyệt yêu cầu

Chọn Từ chối nếu người

dùng không muốn phê duyệt

giao dịch. Trên màn hình, có

thể thêm lý do từ chối

2

1

Để duyệt tiền gửi có kỳ hạn, người dùng vai trò duyệt lệnh chọn Tiền gửi có kỳ hạn ở danh mục bên trái màn 

hình → 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

17. Tiền gửi có kỳ hạn

17.1. Khởi tạo và duyệt yêu cầu tiền gửi có kỳ hạn (tiếp theo)
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Chọn Tiền gửi có kì hạn 

trên thanh công cụ bên trái → 

Chọn Tiền gửi đang hiệu 

lực

Người dùng có thể truy vấn 

và tìm kiếm các khoản tiền 

gửi theo thông số sau:

• Số hợp đồng tiền gửi

• Số tiền gốc

• Loại tiền tệ

• Kỳ hạn

• Lãi suất

• Ngày đáo hạn

Người dùng có thể Lọc khoản

tiền gửi có kì hạn bằng:

• Kì hạn

• Kênh mở

• Số tiền gốc (từ/đến)

• Loại tiền tệ

• Ngày đáo hạn (từ/đến)

Chọn Áp dụng sau khi hoàn

thành chọn các thông số trên

2

3

1

2

3

Tạo lệnh

17. Tiền gửi có kỳ hạn

17.2. Truy vấn, quản lý yêu cầu và tất toán

1
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Người dùng có thể truy vấn những 

thông tin chi tiết của các khoản Tiền 

gửi có kì hạn đang hiệu lực bằng 

cách chọn một khoản tiền gửi có kì 
hạn. Người dùng có thể truy vấn:

•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

Người dùng có thể chọn tải xuống

Giấy xác nhận tiền gửi

17. Tiền gửi có kỳ hạn

17.2. Truy vấn, quản lý yêu cầu và tất toán (tiếp theo)

4

4
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Người dùng có thể tất toán 

trước hạn khoản Tiền gửi có kỳ 

hạn đang hiệu lực bằng cách:

Từ danh mục phía trái màn hình 

→ Chọn Tiền gửi đang hiệu 

lực → Chọn khoản tiền gửi cần

tất toán

Chọn Tất toán2

1

17. Tiền gửi có kỳ hạn

17.2. Truy vấn, quản lý yêu cầu và tất toán (tiếp theo)

Chọn Tất toán hoặc Giữ lại

ở hộp thư thoại hiển thị. Sau

đó chọn Tiếp tục

3

2

3



TCB Public Document

206 |Hướng dẫn sử dụng

Tiếp tục các thông tin giao 

dịch. Người dùng có thể sửa 

tài khoản ghi có bằng cách 

chọn Thay đổi tài khoản

Chọn tài khoản nhận tiền gốc

và lãi và chọn Tiếp tục

Chọn Thực hiện

Việc tạo yêu cầu tất toán

hoàn tất và người dùng có

vai trò duyệt lệnh đăng

nhập Web TCBB để duyệt

giao dịch và xác thực bằng

mã bảo mật trên ứng dụng

TCBB mobile hoặc duyệt lệnh

hoàn toàn trên ứng dụng.

5

6

4

17. Tiền gửi có kỳ hạn

17.2. Truy vấn, quản lý yêu cầu và tất toán (tiếp theo)
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Từ trang chủ TCBB > Chọn Tiền 

gửi có kỳ hạn > Tạo mới tiền 

gửi.

Hệ thống sẽ hiển thị 2 sản phẩm 

tiền gửi để người dùng lựa chọn:

1. Tiền gửi có kỳ hạn

2. Tiền gửi có kỳ hạn linh hoạt

Người dùng chọn Tiền gửi có kỳ 

hạn linh hoạt > Bấm Tạo mới.

Hệ thống sẽ hiển thị giao diện Tạo 

mới tiền gửi có kỳ hạn linh hoạt.

Người dùng nhập các thông tin:

- Số tiền gốc (tối thiểu 

100.000.000 VND)

- Kỳ hạn: Hệ thống sẽ hiển thị lãi 

suất và lãi cuối kỳ tạm tính, ngày 

đáo hạn.

- Chọn Phương thức đáo hạn

- Nội dung diễn giải (nếu có)

Sau đó bấm Tiếp tục.

1

2

3

1

2

3

17. Tiền gửi có kỳ hạn

17.3. Tiền gửi có kỳ hạn linh hoạt – tạo lệnh
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17. Tiền gửi có kỳ hạn

17.3. Tiền gửi có kỳ hạn linh hoạt – tạo lệnh (tiếp theo)

Hệ thống sẽ chuyển sang giao diện Xác nhận thông tin và hiển thị các nội dung: 

- Tài khoản nguồn; Số tiền gốc

- Kỳ hạn, lãi suất, lãi cuối kỳ tạm tính, ngày hiệu lực, ngày đáo hạn, phương thức đáo hạn

- Nội dung diễn giải (nếu có)

Người dùng bấm Thực hiện để hoàn tất việc tạo mới tiền gửi có kỳ hạn linh hoạt.

4

5

4

5
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17. Tiền gửi có kỳ hạn

17.3. Tiền gửi có kỳ hạn linh hoạt – duyệt lệnh trên web

Người dùng có vai trò duyệt lệnh đăng nhập vào ứng dụng TCBB và 

chọn mục Tiền gửi có kỳ hạn > Chọn giao dịch Mở tiền gửi linh hoạt 

Chờ duyệt 

TCBB sẽ hiển thị chi tiết thông tin giao dịch bao gồm: Tài khoản nguồn;

Số tiền gốc; Kỳ hạn, lãi suất, lãi cuối kỳ tạm tính; Ngày hiệu lực, ngày

đáo hạn, phương thức đáo hạn; Nội dung diễn giải (nếu có).

Người dùng bấm Phê duyệt > Hệ thống sẽ hiển thị thông báo yêu cầu 

xác nhận duyệt giao dịch trên ứng dụng TCBB Mobile.

Nhập mã bảo mật để hoàn tất việc duyệt giao dịch hoặc truy cập ứng 

dụng TCBB Mobile để thực hiện duyệt yêu cầu.

1

2

3

2

1

3
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17. Tiền gửi có kỳ hạn

17.3. Tiền gửi có kỳ hạn linh hoạt – duyệt lệnh trên ứng dụng

Tương tự như duyệt các giao dịch khác trên ứng dụng, Người dùng truy cập TCBB Mobile và vào mục Yêu cầu chờ 

duyệt ngay trên trang chủ hoặc vào mục Yêu cầu > Tiền gửi có kỳ hạn.

Chọn giao dịch Mở tiền gửi có kỳ hạn linh hoạt cần phê duyệt

Xem chi tiết và chọn Phê duyệt hoặc Từ chối > Nhập mã bảo mật để hoàn tất việc xác nhận duyệt giao dịch.

1

1

2

2
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Từ trang chủ TCBB > Chọn Tiền gửi có kỳ hạn > Chọn khoản tiền gửi đang hiệu lực > Chọn Rút gốc từng phần.

Hệ thống sẽ hiển thị chi tiết thông tin của khoản tiền gửi đang hiệu lực > Người dùng nhập số tiền gốc muốn rút (số tiền rút gốc 

tối thiểu là 10.000.000 VND) > TCBB sẽ hiển thị chi tiết các thông tin 

• Thông tin rút gốc một phần: Lãi suất/số tiền lãi (rút gốc trước hạn) 

• Thông tin sau khi rút gốc: Số tiền gốc con lại/Lãi suất và Lãi cuối kỳ tạm tính. Bấm Tiếp tục.

1

Rút gốc một phần tiền gửi có kỳ hạn linh 
hoạt

2

1 2

17. Tiền gửi có kỳ hạn

17.3. Tiền gửi có kỳ hạn linh hoạt – tạo lệnh rút gốc từng phần
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Hệ thống sẽ chuyển sang giao diện Xác 

nhận thông tin và hiển thị các nội dung: 

- Tài khoản nguồn; TK nhận gốc. Lãi

- Thông tin hiện tại

- Thông tin rút gốc một phần

- Thông tin sau khi rút gốc

- Nội dung diễn giải (nếu có)

Người dùng bấm Xác nhận để hoàn tất 

việc tạo lệnh rút gốc một phần tiền gửi có 

kỳ hạn linh hoạt.

Tạo lệnh thành công.

3

4

3

4

17. Tiền gửi có kỳ hạn

17.3. Tiền gửi có kỳ hạn linh hoạt – tạo lệnh rút gốc từng phần (tiếp theo)
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17. Tiền gửi có kỳ hạn

17.3. Tiền gửi có kỳ hạn linh hoạt – duyệt lệnh rút gốc từng phần (tiếp theo)

Để duyệt yêu cầu rút gốc từng phần, người dùng 

có vai trò duyệt lệnh đăng nhập TCBB và thực hiện 

Phê duyệt giống như duyệt các yêu cầu tiền gửi 

thông thường:

- Người duyệt phê duyệt trên web và xác thực trên 

ứng dụng hoặc

- Phê duyệt hoàn toàn trên ứng dụng TCBB 

Mobile.

Phê 
duyệt 

5

5
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17. Tiền gửi có kỳ hạn

17.3. Tiền gửi có kỳ hạn linh hoạt – một số lưu ý

Để khởi tạo tiền 

gửi rút gốc linh 

hoạt, số tiền gốc 

tối thiểu của hợp 

đồng tiền gửi là 

100.000.000 VND.

Số tiền rút trước

hạn được hưởng

lãi suất trước hạn

theo quy định sản

phẩm của TCB 

trong từng thời kỳ.

Khi thực hiện rút 

gốc từng phần, số 

tiền rút gốc tối thiểu: 

10.000.000 VNĐ

Phần gốc còn lại

giữ nguyên lãi

suất/kỳ hạn và 

các thông tin 

khác của hợp 

đồng tiền gửi tại
thời điểm mở.



TCB Public Document

18. Chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.1. Đăng ký tính năng CCTG Bảo Lộc trên Web

18.2. Giao dịch mua CCTG Bảo Lộc và duyệt lệnh

18.3. Giao dịch bán CCTG Bảo Lộc và duyệt lệnh

18.4. Quản lý CCTG Bảo Lộc
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18. Chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.1. Đăng ký tính năng CCTG Bảo Lộc trực tuyến

Khách hàng đang sử 

dụng TCBB và có cơ 

chế 1 cấp duyệt hoặc 

2 cấp duyệt

Chỉ có user của Người đại 

điện theo pháp luật của DN 

mới có thể thực hiện đăng 

ký tính năng trực tuyến

Chỉ thực hiện luồng đăng ký 

online với DN có 1 NĐDTPL 

(trường hợp có từ 2 

NĐDTPL trở nên KH đăng 

ký tại quầy)

KH chỉ có thể đăng ký qua luồng 

online nếu chưa từng đăng ký 

CCTG Bảo Lộc (nếu DN đã có ít 

nhất 1 user sử dụng tính năng thì 

cần đăng ký thêm tại quầy).

Một số lưu ý khi thực hiện đăng ký giao dịch CCTG Bảo Lộc trực tuyến:

- Khi NĐDTPL hoàn tất việc ký mẫu biểu và đăng ký tính năng, tính năng CCTG Bảo Lộc sẽ được phân quyền 

cho tất cả các user của doanh nghiệp và giữ nguyên vai trò người dùng hiện tại.

- Khi thông tin user đăng ký và thông tin NĐDTPL chưa được đồng bộ dẫn đến hệ thống chưa xác định được người 

dùng là NĐDTPL, KH không thể thực hiện tiếp luồng đăng ký và cần gửi yêu cầu hỗ trợ > Hệ thống sẽ thông tin 

chi tiết tới CBNV phụ trách để tư vấn, hỗ trợ KH.

Điều kiện đăng ký tính năng:
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18. Chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.1. Đăng ký tính năng CCTG Bảo Lộc trực tuyến (tiếp theo)

1
Khi truy cập Web TCBB, tại giao diện trang 

chủ, người dùng sẽ nhìn thấy tính năng Chứng 

chỉ tiền gửi Bảo Lộc ở danh mục bên trái.

Nếu người dùng chưa đăng ký giao dịch CCTG 

Bảo Lộc, có thể nhìn thấy banner giới thiệu về 

sản phẩm CCTG Bảo Lộc cùng các lợi ích 

vượt trội.

Để bắt đầu đăng ký giao dịch CCTG Bảo Lộc, 

người dùng có thể nhấn chọn “Bắt đầu ngay” 

để đăng ký trực tuyến.

Hệ thống sẽ chuyển sang giao diện hướng dẫn 

3 bước đăng ký, người dùng bấm “Đăng ký”.

Ghi chú điều kiện đăng ký: Chỉ “Người đại 

diện theo pháp luật của Doanh nghiệp” mới 

có thể thực hiện đăng ký tính năng này.

2

3
2

3

1
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18. Chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.1. Đăng ký tính năng CCTG Bảo Lộc trực tuyến (tiếp theo)

Hệ thống sẽ tự động điền các trường thông tin trong Đề nghị kiêm HĐ sử dụng dịch vụ - Mẫu biểu 

MB02-QT.TDC/124 từ thông tin của khách hàng và thông tin người dùng TCBB bao gồm: Tên khách hàng, 

Mã số thuế, Họ tên người dùng, User TCBB…

Người dùng kiểm tra thông tin trên đề nghị và tick chọn đồng ý với nội dung > bấm Xác nhận.

Lưu ý: Người dùng không thể thay đổi các thông tin trên Đề nghị kiêm hợp đồng sử dụng dịch vụ.

4

4
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18. Chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.1. Đăng ký tính năng CCTG Bảo Lộc trực tuyến (tiếp theo)

Hệ thống sẽ chuyển tới giao diện 

đề nghị Xác nhận giao dịch trên 

ứng dụng TCBB Mobile để hoàn 

tất quá trình đăng ký.

Người dùng truy cập ứng dụng 

TCBB Mobile và nhập mã bảo mật 

để xác nhận đăng ký dịch vụ.

5

6

5

6
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18. Chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.1. Đăng ký tính năng CCTG Bảo Lộc trực tuyến (tiếp theo)

Sau khi hoàn tất việc đăng ký, TCBB sẽ có thông báo cụ thể tới người dùng về tiến trình xử lý yêu cầu cũng như kết 

quả đăng ký:

Đề nghị đăng ký đã gửi thành công và hệ thống đang xử lý đề nghị

Đăng ký đã thành công, tính năng đã được kích hoạt cho tất cả các user của khách hàng

Có lỗi xảy ra và việc đăng ký thất bại => Đề nghị khách hàng chọn Đăng ký lại.

6

7

Lưu ý: Thời gian xử lý yêu cầu đăng ký tính năng của KH rất nhanh - chỉ trong khoảng 5 phút nếu hệ thống không gặp 

sự cố gì bất thường – vì đây là luồng đăng ký hoàn toàn tự động, không có sự tham gia của CBNV TCB.

8
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18. Chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.1. Đăng ký tính năng CCTG Bảo Lộc trực tuyến (tiếp theo)

Một số lưu ý khi người dùng Yêu cầu hỗ trợ trong trường hợp thông tin của NĐDTPL chưa đồng bộ, TCBB sẽ có 

cảnh bảo và người dùng có thể bấm Yêu cầu hỗ trợ để được CBNV TCB hướng dẫn về cách thức/thủ tục đồng 

bộ lại dữ liệu và đăng ký dịch vụ.
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.2. Giao dịch mua CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên TCBB Web 

Từ trang chủ TCBB Web > 

Chọn Chứng chỉ tiền gửi Bảo

Lộc. Hệ thống sẽ hiển thị giao 

diện tổng quan quản lý CCTG 

Bảo Lộc.

1

1

2 Người dùng chọn Mua vào

đề bắt đầu giao dịch mua
CCTG.

2
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Công ty ABC
ĐKKD số: 123456

18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.2. Giao dịch mua CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên TCBB Web (tiếp theo)

3
Nhập Tổng mệnh giá cần

mua. (Mệnh giá là bội số của

10 triệu, tối thiểu là 50 triệu

và tối đa là 100 tỷ).

3

Chọn Tài khoản thanh toán

rồi bấm Tiếp tục để đến màn

xác nhận thông tin.

4 Chọn Bên bán.

5

4

5

Hệ thống hiển thị danh sách

chi tiết số lượng CCTG

được quy đổi ra từ tổng

mệnh giá cần mua.

6

6
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.2. Giao dịch mua CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên TCBB Web (tiếp theo)

Người dùng kiểm tra lại

toàn bộ thông tin của giao

dịch trong phần Xác nhận

thông tin

7

7
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.2. Giao dịch mua CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên TCBB Web (tiếp theo)

Hệ thống có Hợp đồng mẫu với 

các điều kiện, điều khoản chi tiết.

TCBB cũng hiển thị thông tin xuất 

hóa đơn của doanh nghiệp, người 

dùng có thể kiểm tra, chỉnh sửa 

(nếu cần).

KH chọn Hoàn tất để hoàn thành

việc tạo lệnh mua CCTG Bảo Lộc

từ Đối tác Bán.

8

8
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.2. Giao dịch mua CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên TCBB Web (tiếp theo)

Giao dịch tạo thành công và

được chuyển tới người

duyệt lệnh.

Lưu ý: Trường hợp khách 

hàng sử dụng cùng user 

để tạo và duyệt lệnh: Thao 

tác tạo lệnh và duyệt lệnh 

vẫn được tách ra riêng 

biệt.

9

9
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.2. Giao dịch mua CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên TCBB Web (tiếp theo)

Một số lưu ý

Thời gian giao dịch của CCTG Bảo Lộc chi tiết như 

dưới đây. Ngoài giờ Thực hiện giao dịch (COT) hoặc 

vào ngày nghỉ lễ thì hệ thống sẽ hiện thông báo 

người dùng chưa thể khởi tạo giao dịch mua CCTG.

• 8h00 – 17h00 từ thứ 2 - thứ 6

• 8h00 – 12h00 thứ 7

• Ngoại trừ ngày lễ.

1

1

Hệ thống đang trong quá trình bảo trì hoặc lỗi hệ 

thống thì hệ thống sẽ hiện thông báo máy chủ tạm 

thời bị gián đoạn, đề nghị người dùng thao tác lại 

hoặc quay lại sau.

2

2
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.2. Giao dịch mua CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên TCBB Web (tiếp theo)

Một số lưu ý

3 Hệ thống sẽ đề nghị 

người dùng nhập lại số 

tiền nếu mệnh giá cần 

mua không hợp lệ. (Tổng 

mệnh giá cần mua là từ

VND 50,000,000 và tăng

dần theo từng mức VND

10,000,000)

Vui lòng nhập số tiền từ VND 50,000,000 và 

tăng dần theo từng mức VND 10,000,000

Trườn

g hợp

Tổng mệnh giá 

nhập

Hợp lệ 

(Y/N)?

1 40,000,000 N

2 51,000,000 N

3 50,000,000 Y

4 65,000,000 N

5 70,000,000 Y
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.2. Giao dịch mua CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên TCBB Web (tiếp theo)

Một số lưu ý

4 Khi mệnh giá cần mua của 

người dùng không lấy được đề 

xuất từ bên bán, hệ thống sẽ 

gợi ý người dùng Tiếp tục tạo 

đơn với mệnh giá hiện tại hoặc 

Tải lại đề xuất từ bên bán 
(PENDING).
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.2. Giao dịch mua CCTG Bảo Lộc – Duyệt lệnh trên App TCBB Mobile

Người dùng bấm Yêu cầu để chuyển đến giao diện Yêu cầu chờ duyệt và kiểm tra lại toàn bộ thông tin yêu cầu

chờ duyệt.
1

1

Hệ thống hiển thị danh sách các yêu cầu chờ duyệt: mua bán CCTG Bảo Lộc, chuyển tiền quốc tế, thanh toán lương,…2

2

Người dùng chọn

mục Chờ duyệt
3

3
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.2. Giao dịch mua CCTG Bảo Lộc – Duyệt lệnh trên App TCBB Mobile (tiếp theo)

1

2

3

Các trạng thái chờ duyệt CCTG

Hệ thống thông báo khi CCTG vẫn

đang trong trạng thái chờ duyệt

Hệ thống báo không đủ CCTG

theo yêu cầu của khách hàng sau

khi CCTG đã được phê duyệt.

Hệ thống thông báo thời hạn

phê duyệt mua CCTG Bảo Lộc

trong trường hợp CCTG đã

được phê duyệt mua từ 1 cấp.

1 2 3
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.2. Giao dịch mua CCTG Bảo Lộc – Duyệt lệnh trên App TCBB Mobile (tiếp theo)

Là giá trị của CCTG đã bao gồm tiền 
lãi người bán được hưởng do nắm giữ 
từ ngày đầu kỳ trả lãi đến ngày giao 
dịch mua CCTG của Người dùng

Người dùng có vai trò duyệt lệnh truy 

cập App TCBB Mobile > Yêu cầu.

Chọn giao dịch Mua CCTG Bảo Lộc 

cần phê duyệt.

Người duyệt 1 

bắt đầu duyệt

2

1

2

3

Người duyệt 2 

bắt đầu duyệt

Hệ thống sẽ hiển thị chi tiết thông tin 

của giao dịch Chờ duyệt bao gồm:

1. Tổng thanh toán

2. Tổng mệnh giá

Để xem chi tiết danh sách 

CCTG, người dùng click 

“Xem danh sách chi tiết”.

1 3

Công ty ABC

ĐKKD: 123456789
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.2. Giao dịch mua CCTG Bảo Lộc – Duyệt lệnh trên App TCBB Mobile (tiếp theo)

Khi người duyệt lệnh cuối cùng 

bắt đầu bấm xem Chi tiết yêu 

cầu để duyệt, hệ thống sẽ tạm 

giữ các CCTG không thực hiện 

được giao dịch khác trong 
vòng 10 phút.

4

4

Sau khi bấm “Duyệt”, hệ thống 

chuyển sang màn hình xác 

thực giao dịch.

5
5

6

6 Hệ thống cũng cập nhật trạng 

thái của yêu cầu – đã hoàn 

thành 2/4 bước mua CCTG.

Sau khi Người dùng duyệt lệnh, 

giao dịch sẽ được chuyển tới 

Ngân hàng xử lý thanh toán 

và chuyển nhượng để hoàn tất 

giao dịch mua CCTG.

Công ty ABC

ĐKKD: 123456789
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.2. Giao dịch mua CCTG Bảo Lộc – Duyệt lệnh trên App TCBB Mobile (tiếp theo)

Một số lưu ý:

Nếu quá 10 phút việc duyệt lệnh vẫn chưa hoàn 

thành, hệ thống sẽ không giữ các CCTG của giao 

dịch nữa, đồng thời kiểm tra lại các CCTG phù 

hợp với giao dịch và đề nghị Người dùng Tải lại 

trang.

Tại thời điểm Thực hiện giao dịch (COT,) giao 

dịch chưa được duyệt sẽ có cảnh báo Hết hạn và 

sẽ chuyển sang trạng thái Hết thời gian.

Trường hợp KH sử dụng cùng user 

để tạo và duyệt lệnh :

- Sau khi tạo lệnh, người dùng vẫn ở trong tài 

khoản TCBB và truy cập mục Yêu cầu để 

duyệt lệnh.

- Khi bắt đầu duyệt lệnh, hệ thống cũng sẽ giới 

hạn 10 phút.
Công ty ABC

ĐKKD: 123456789

Hết thời gian

Thời gian xác nhận mua danh sách CCTG
Đề xuất đã hết. Quý khách vui long thử lại 

Tải lại trang

Phê duyệt

Công ty ABC

KĐKD: 123456789
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.3. Giao dịch bán CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên Web (Cách 1) 

1 Từ trang chủ của TCBB 

Web > Chọn Chứng chỉ 

tiền gửi Bảo Lộc. Hệ

thống sẽ hiển thị giao diện 

tổng quan quản lý CCTG 

Bảo Lộc.

2 Người dùng chọn Bán ra

đề bắt đầu giao dịch bán
CCTG

1

2
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Hệ thống sẽ đề nghị KH nhập Tổng mệnh giá muốn bán (Tổng mệnh giá muốn bán là từ VND 50,000,000

và tăng dần theo từng mức VND 10,000,000).

Người dùng có thể tham khảo thêm thông tin về cách hệ thống lựa chọn CCTG để đề xuất bán bằng cách 

ấn vào Xem chi tiết.

18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.3. Giao dịch bán CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên Web (Cách 1- tiếp theo) 

1

2

3

1

Hệ thống sẽ hiển thị tổng mệnh giá CCTG mà doanh nghiệp có thể giao dịch và danh sách CCTG đề xuất bán

2

3
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Hệ thống hiển thị danh sách chi tiết CCTG và bảng phân tích lợi nhuận đầu tư được quy đổi ra từ

tổng mệnh giá cần bán

Người dùng bấm Tiếp tục để chuyển sang bước tiếp theo.

18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.3. Giao dịch bán CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên Web (Cách 1 – tiếp theo)  

Người dùng chọn Bên mua và tài khoản thanh toán nhận tiền sau khi bán.

4

4

5

5

Công ty ABC

ĐKKD: 123456789
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.3. Giao dịch bán CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên Web (Cách 1 – tiếp theo)  

6 Tại bước Xác nhận thông tin, Hệ thống sẽ hiển thị đường dẫn Hợp đồng giao dịch với các điều khoản 

điều kiện chi tiết. Người dùng có thể xem thông tin xuất hóa đơn của doanh nghiệp và chỉnh sửa nếu cần. 

Kiểm tra hợp đồng, chi tiết danh sách CCTG và bảng phân tích lợi nhuận đầu tư trước khi bấm Hoàn tất giao 

dịch để gửi lệnh bán tới người duyệt lệnh.7
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.3. Giao dịch bán CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên Web (Cách 1 – tiếp theo)  

8 Giao dịch bán CCTG đã được tạo thành công.

Lưu ý: Trong trường hợp KH sở hữu cả CCTG loại cũ (mệnh giá 100 triệu, 500 triệu, 1 tỷ) và CCTG phiên bản mới 

(chỉ duy nhất mệnh giá 100.000 VNĐ), hệ thống sẽ gợi ý tách giao dịch và không bán lẫn cả 2 loại chứng chỉ

8

9

9
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.3. Giao dịch bán CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên Web (Cách 2)  

Từ trang chủ của TCBB Web > Chọn Chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện 

tổng quan quản lý CCTG Bảo Lộc.

Người dùng chọn Danh sách CCTG đang hiệu lực để xem chi tiết các CCTG mình đang sở hữu.

1
2

2

1
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.3. Giao dịch bán CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên Web (Cách 2 – tiếp theo)  

3 Hệ thống hiển thị trạng thái của các CCTG bao gồm: Được giao dịch, Đang xử lý và Hạn chế chuyển nhượng.

4 Người dùng chọn nhóm CCTG mà mình muốn bán.

Hệ thống hiển thị thông tin Chi tiết nhóm CCTG mà người dùng muốn bán bao gồm Tổng mệnh giá, Lãi sắp

nhận,… Người dùng kiểm tra thông tin trước khi ấn Bán nhóm này để tiếp tục luồng bán trên Web.
5

4

5
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.3. Giao dịch bán CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên Web (Cách 2 – tiếp theo)  

Người dùng chọn Bên mua và tài khoản thanh toán nhận tiền sau khi bán.6

Hệ thống hiển thị danh sách chi tiết CCTG và bảng phân tích lợi nhuận đầu tư được quy đổi ra từ tổng

mệnh giá cần bán.

7
Người dùng bấm Tiếp tục để 

chuyển sang bước tiếp theo.
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.3. Giao dịch bán CCTG Bảo Lộc – Tạo lệnh trên Web (Cách 2 – tiếp theo)  

Tương tự như Cách 1 - Tại bước Xác nhận thông tin, Hệ thống sẽ hiển thị đường dẫn Hợp đồng giao 

dịch với các điều khoản điều kiện chi tiết.

Kiểm tra hợp đồng, chi tiết danh sách CCTG và bảng phân tích lợi nhuận đầu tư trước khi bấm Hoàn tất giao dịch 

để gửi lệnh bán tới người duyệt lệnh.

Lưu ý: Trong trường hợp KH sở hữu cả CCTG loại cũ (mệnh giá 100 triệu, 500 triệu, 1 tỷ) và CCTG phiên bản mới 

(chỉ duy nhất mệnh giá 100.000 VNĐ), hệ thống sẽ gợi ý tách giao dịch và không bán lẫn cả 2 loại chứng chỉ

8

9

8

9



TCB Public Document

244 |Hướng dẫn sử dụng

18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.3. Giao dịch bán CCTG Bảo Lộc – Duyệt lệnh trên TCBB App

Các bước duyệt lệnh bán CCTG Bảo Lộc tương tự như duyệt lệnh mua.

Người dùng duyệt lệnh vào mục Yêu cầu > Chọn giao dịch bán CCTG Bảo Lộc cần duyệt > Chọn xem chi tiết giao

dịch. Hệ thống cũng hiển thị Danh sách CCTG, bảng phân tích lợi nhuận; Hợp đồng mẫu để tham khảo.

Bấm Phê duyệt và nhập mã bảo mật để hoàn tất việc duyệt lệnh > Giao dịch sẽ chuyển sang bước Ngân hàng xử lý

thanh toán và chuyển nhượng.

1

2

1

2

2
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.3. Giao dịch bán CCTG Bảo Lộc – Một số lưu ý

❖ Trường hợp KH sử dụng cùng user để tạo và duyệt lệnh: Thao tác tạo lệnh và duyệt 

lệnh vẫn được tách ra riêng biệt.

❖ Không thể tạo lệnh bán với các CCTG đã nằm trong giao dịch khác.

❖ Không thể khởi tạo giao dịch ngoài giờ COT.

❖ Tại thời điểm COT, giao dịch chưa được duyệt sẽ có thông báo Hết hiệu lực. Để tiếp tục 

giao dịch, người dùng tạo lệnh cần khởi tạo lại giao dịch mới vào ngày làm việc tiếp theo.

❖ Khi giao dịch của KH vượt hạn mức, hệ thống sẽ có thông báo “Vui lòng nhập số tiền 

không vượt quá tổng mệnh giá…”.

❖ Hệ thống tự động lựa chọn CCTG để bán theo nguyên tắc có lợi nhất cho KH, các tiêu 

chí là:

1. Mệnh giá từ cao đến thấp

2. Ngày trả lãi kế tiếp xa nhất

3. Thời gian nắm giữ lâu nhất
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.4. Quản lý CCTG Bảo Lộc trên Web

1
Người dùng có thể truy vấn chi tiết CCTG Bảo Lộc mà doanh nghiệp đang nắm giữ trên Web như sau:

Từ giao diện trang chủ App TCBB Web > Chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc.

Tại giao diện Tổng quan hiển thị 

toàn bộ CCTG mà doanh nghiệp 

đang nắm giữ:

- Tổng tiền mua vào

- Tổng mệnh giá CCTG mà doanh 

nghiệp đang nắm giữ

- Tổng lãi sắp nhận tính đến cuối 

tháng

Hệ thống cung cấp công cụ tổng 

hợp lãi dự kiến tại ngày trả lãi.

Và giải thích chi tiết những thắc mắc 

thường gặp liên quan đến việc sở 

hữu CCTG Bảo Lộc để Người dùng 

tham khảo.

2

3

1
2

3
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.4. Quản lý CCTG Bảo Lộc trên Web (tiếp theo)

5Khi click chọn mục Danh sách CCTG đang hiệu lực, 

Người dùng sẽ nhìn thấy danh sách các CCTG:

- Được giao dịch: Có thể tạo lệnh bán

- Đang xử lý: Đang trong một giao dịch mua/bán khác

- Hạn chế chuyển nhượng: CCTG bị phong tỏa/giải tỏa.

4

5

Người dùng có thể lọc CCTG Được giao 

dịch thành từng nhóm theo các tiêu chí:

- Nhóm ngày trả lãi tiếp theo

- Nhóm theo ngày mua

4
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.4. Quản lý CCTG Bảo Lộc trên Web (tiếp theo)

Khi xem chi tiết từng CCTG, người dùng 

có thể nhìn thấy các trạng thái sau:

Chứng chỉ Được giao dịch, sẽ có nút 

Bán ra. Các chứng chỉ Đang xử lý sẽ 

không nhìn thấy nút để thực hiện giao 

dịch.
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18. Giao dịch chứng chỉ tiền gửi Bảo Lộc

18.4. Quản lý CCTG Bảo Lộc trên Web (tiếp theo)

Các nhóm trạng thái CCTG 

trên TCBB
Các trạng thái hiển thị của từng CCTG trên TCBB

Transferable
Được giao 

dịch
Transferable Được giao dịch CCTG có thể giao dịch bán

Processing Đang xử lý

Pending sell Chờ duyệt bán
CCTG trong lệnh chờ người dùng duyệt lệnh 

duyệt

Transferring Đang giao dịch
CCTG trong lệnh bán đã duyệt, chờ ngân hàng 

xử lý thanh toán.

Receiving Chờ nhận về
CCTG trong lệnh mua đã duyệt, chờ ngân hàng 

xử lý thanh toán.

Coupon 

processing
Chờ trả lãi

CCTG có ngày kế tiếp là ngày trả lãi.

Sau 17h của ngày T-1 danh sách trả lãi vào ngày 

T sẽ được chốt. Thời điểm này CCTG bắt đầu 

hiển thị trạng này và không giao dịch được.

Non-

transferable

Hạn chế 

chuyển 

nhượng

Non-transferable
Hạn chế chuyển 

nhượng

CCTG không thể giao dịch.

(CCTG bị phong tỏa, giải tỏa).

Inactive Không hoạt động
CCTG đã được dùng làm TSĐB

(Hiện tại chưa có trạng thái này trên TCBB).

Giải thích từng trạng thái hiển thị của CCTG Bảo Lộc trên App TCBB Mobile:
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19. CCTG Bảo Lộc – Đăng ký 

tính năng Sinh lời tự động kết hợp 

qua kênh trực tuyến và tại quầy

19.1. Khởi tạo yêu cầu đăng ký tính năng trên Web 

Techcombank Business

19.2. Quản lý/ xem yêu cầu đăng ký tính năng trên 

Techcombank Business 
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19. CCTG Bảo Lộc – Đăng ký Sinh lời tự động kết hợp qua kênh trực 

tuyến và tại quầy

19.1. Khởi tạo yêu cầu đăng ký tính năng 

KH truy cập vào TCBB trên website, chọn

đăng ký tính năng SLTĐ, chọn In, ký và gửi

hồ sơ đăng ký tới chi nhánh

Techcombank

1

Khai báo thông tin đăng ký: chọn tài khoản

thanh toán liên kết, ngưỡng tiêu chuẩn,

thông tin xuất hóa đơn

2

Người dùng truy cập vào TCBB trên website và thực hiện lần lượt các bước sau:
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19. CCTG Bảo Lộc – Đăng ký Sinh lời tự động kết hợp qua kênh 

trực tuyến và tại quầy

19.1. Khởi tạo yêu cầu đăng ký tính năng (tiếp theo) 

Xác nhận về tính chính xác, chịu trách nhiệm 

về thông tin đã khai báo và đồng ý cho 

Techcombank gửi thông tin này cho đối tác 

giao dịch

3

Kiểm tra thông tin đăng ký, nội dung Đề nghị

kiêm hợp đồng đăng ký sử dụng tính năng,

Hợp đồng ủy quyền giao dịch

4
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19. CCTG Bảo Lộc – Đăng ký Sinh lời tự động kết hợp qua kênh 

trực tuyến và tại quầy

19.1. Khởi tạo yêu cầu đăng ký tính năng (tiếp theo) 

Sau khi hoàn tất đăng ký, KH có thể truy

cập ứng dụng TCBB và xác nhận đăng ký

dịch vụ

5
Sau khi tạo yêu cầu đăng ký thành công, KH in 2 văn bản: 

Đề nghị kiêm hợp đồng đăng ký sử dụng tính năng và 

Hợp đồng ủy quyền giao dịch, trình ký cấp thẩm quyền, 

và nộp tại quầy giao dịch của Techcombank.

6
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19. CCTG Bảo Lộc – Đăng ký Sinh lời tự động kết hợp qua kênh 

trực tuyến và tại quầy

19.1. Khởi tạo yêu cầu đăng ký tính năng (tiếp theo) 

Quy định cấp thẩm quyền ký mẫu biểu 

 

➢ Người đại diện theo pháp luật hoặc người được 

NĐDTPL ủy quyền

➢ Người đại diện hợp pháp của Chủ tài khoản hoặc người 

được NĐDHP của CTK ủy quyền sử dụng tài khoản

➢ Kế toán trưởng/Người phụ trách kế toán hoặc người 

được KTT/NPTKT ủy quyền ký giao dịch

Hợp đồng ủy 

quyền giao dịch

➢ Người đại diện theo pháp luật hoặc người được 

NĐDTPL ủy quyền

Đề nghị kiêm hợp 

đồng đăng ký sử 

dụng tính năng 

(theo mẫu MB09A-

QT.TDC/124)



TCB Public Document

255 |Hướng dẫn sử dụng

19. CCTG Bảo Lộc – Đăng ký Sinh lời tự động kết hợp qua kênh 

trực tuyến và tại quầy

19.2. Quản lý/ xem yêu cầu đăng ký tính năng

  

Banner trang chủ Tại mục yêu cầu chờ duyệt Trong mục CCTG Bảo Lộc – 

Sinh lời tự động

Người dùng có thể quản lý/ xem yêu cầu đăng ký Sinh lời tự động trên cả Web và App Techcombank 

Business 
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20. Đề nghị giải ngân
20.1. Đề nghị giải ngân cho thanh toán trong nước

20.2. Đề nghị giải ngân VND với mục đích thanh toán 

quốc tế
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20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

Chọn Đề nghị giải ngân trên

thanh tính năng

2

1 Đăng nhập vào hệ thống

Techcombank Business tại đây

3

2

Chọn Tạo đề nghị giải ngân

trên màn hình Đề nghị giải ngân

3

20.1. Đề nghị giải ngân cho thanh toán trong nước – tạo yêu cầu 

https://business.techcombank.com.vn/
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Tại mục Tạo đề nghị giải ngân, người tạo lệnh lần lượt thực hiện:

Chọn Thời hạn vay

Lưu ý:

• Cần chọn thời hạn vay không

vượt quá thời hạn vay tối đa

theo quy định trên Hợp đồng

tín dụng với Techcombank.

• Thời hạn vay không sửa được

trong quá trình làm đề nghị giải

ngân. Trường hợp khách hàng

chọn sai thời hạn giải ngân,

người dùng cần hủy lệnh và

tạo đề nghị giải ngân mới

5

4 Chọn Mục đích giải ngân

4
5

Chọn Tiếp tục để chuyển sang 

các bước tiếp theo

6

6

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.1. Đề nghị giải ngân cho thanh toán trong nước – tạo yêu cầu
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Xem lại các thông tin hệ thống 
điền sẵn:

➢ Thông tin hạn mức

➢ Thông tin lãi suất

➢ Thông tin giải ngân

➢ Tài khoản trả gốc lãi

7

Điền thông tin Ngày trả lãi định 

kỳ hàng tháng

8

8

Tại màn hình Phương án giải ngân,

người tạo lệnh thực hiện:

7

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.1. Đề nghị giải ngân cho thanh toán trong nước – tạo yêu cầu
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Điền Số tiền giải ngân của từng 

bên thụ hưởng và hệ thống tự 

động tính Tổng số tiền giải 
ngân của Đề nghị giải ngân

9 Điền Thông tin bên thụ hưởng

8

9

Chọn Tiếp tục để chuyển sang 

bước tiếp theo

10

10

Lưu ý: Hệ thống cho phép nhập 

tối đa 25 bên thụ hưởng/01 đề 

nghị giải ngân

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.1. Đề nghị giải ngân cho thanh toán trong nước – tạo yêu cầu
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Tải lên Các chứng từ khác (nếu có)12

11 Tải lên Hóa đơn mua hàng/sử 

dụng dịch vụ

11

12

Chọn Tiếp tục để chuyển sang 

bước tiếp theo

13

13

Lưu ý:

✓ Dung lượng tối đa 1 file được tải lên là 20 Mb

✓ Có thể tải lên nhiều file nhưng không vượt quá 

tổng 100 Mb

✓ Đối với mục đích: Giải ngân Thanh toán chi 

phí bảo hiểm y tế/xã hội/ thất nghiệp và 

Giải ngân Thanh toán chi phí 

điện/ nước/viễn thông, người tạo lệnh 

không cần thực hiện bước tải lên hồ sơ

✓ Trường hợp giải ngân nhiều hóa đơn/ hợp 

đồng, người tạo lệnh lựa chọn:

✓ Tải lên Bảng kê số tiền giải ngân tương 

ứng với từng hóa đơn/ hợp đồng; hoặc

✓ Diễn giải chi tiết tại mục Ghi chú tới ngân 

hàng tại bước tiếp theo

Tại màn hình Hồ sơ giải ngân,

người tạo lệnh thực hiện:

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.1. Đề nghị giải ngân cho thanh toán trong nước – tạo yêu cầu
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14 Kiểm tra thông tin trước khi xác 

nhận bao gồm:

✓ Phương án giải ngân

✓ Số tiền giải ngân và lãi suất

✓ Tài khoản trả gốc và lãi
14

Tại màn hình Xác nhận thông tin, người tạo 

lệnh thực hiện:

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.1. Đề nghị giải ngân cho thanh toán trong nước – tạo yêu cầu (tiếp theo)
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15
Kiểm tra thông tin trước khi xác 

nhận bao gồm:

✓ Bên thụ hưởng

✓ Hồ sơ giải ngân
15

16 Bổ sung ghi chú tới ngân hàng 

(nếu có)

17 Chọn Chỉnh sửa để chỉnh sửa 

thông tin (nếu cần) hoặc Gửi đề 

nghị đề gửi yêu cầu cho người 

duyệt lệnh

16

17

Sau khi người tạo lệnh gửi đề nghị, 

hệ thống sẽ gửi thông báo tới 

người duyệt lệnh trên 

Techcombank Business bản ứng 

dụng Mobile và bản Web

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.1. Đề nghị giải ngân cho thanh toán trong nước – tạo yêu cầu (tiếp theo)
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1 Người duyệt lệnh đăng nhập 

vào ứng dụng Techcombank 

Business trên mobile ứng 

dụng, tại mục Yêu cầu chờ 

duyệt, chọn Đề nghị giải 

ngân cần duyệt

1

Duyệt trên ứng dụng di động

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.1. Đề nghị giải ngân cho thanh toán trong nước – duyệt yêu cầu

2

Kiểm tra các thông tin trong đề 

nghị giải ngân bao gồm:

✓ Thông tin phương án giải 

ngân

✓ Bên thụ hưởng

✓ Hồ sơ giải ngân

Chọn Phê duyệt để duyệt đề 

nghị giải ngân hoặc Trả lại để trả 

lại đề nghị cho người tạo lệnh 

nếu cần sửa đổi, bổ sung

2

3

3
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4

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.1. Đề nghị giải ngân cho thanh toán trong nước – duyệt yêu cầu (tiếp theo)

4

Nhập mã bảo mật để hoàn

thành duyệt đề nghị giải ngân
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Người duyệt lệnh đăng nhập vào website Techcombank 

Business và chọn Đề nghị giải ngân trên thanh tính năng

Tại màn hình Tổng quan, mục Yêu cầu chờ duyệt, người duyệt 

lệnh chọn yêu cầu giải ngân cần duyệt.

Kiểm tra các thông tin trong đề nghị giải ngân > Chọn Phê 

duyệt hoặc Trả lại để trả lại đề nghị cho người tạo lệnh nếu cần 

sửa đổi, bổ sung

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.1. Đề nghị giải ngân cho thanh toán trong nước – duyệt yêu cầu (tiếp theo)

Duyệt trên web TCBB

1

3

21

2

3
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4 Sau khi nhấn Phê duyệt, màn hình web 

sẽ xuất hiện thông báo tên Thiết bị di 

động cần truy cập để xác thực giao dịch 

trong thời gian 120 giây

5 Trường hợp màn hình web xuất hiện thông 

báo yêu cầu cài đặt ứng dụng và đăng ký 

điện thoại, Người duyệt lệnh cần cài ứng 

dụng TCBB hoặc bật tính 

năng Nhận thông báo từ ứng dụng 

TCBB (truy cập mục Cài đặt trên điện 

thoại)

2

4

5

Lưu ý:

✓ Nếu người duyệt lệnh không hoàn tất 

thao tác xác thực trên điện thoại di 

động trong thời gian 120 giây, cửa sổ 

sẽ biến mất, người duyệt lệnh cần 

nhấn lại nút Phê duyệt

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.1. Đề nghị giải ngân cho thanh toán trong nước – duyệt yêu cầu (tiếp theo)

Duyệt trên web TCBB
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Xác thực giao dịch trên di động

Sau khi nhấn Phê duyệt trên 

web, thông báo “Bạn có một 

giao dịch đang chờ duyệt" sẽ

được gửi tới điện thoại di động

của Người duyệt lệnh. Người

duyệt lệnh nhấn vào thông báo

6

Kiểm tra nội dung và nhấn Xác

nhận tại màn hình Xác nhận

thông tin

7

Nhập mã bảo mật để hoàn

thành duyệt đề nghị giải ngân.

8

6 7 8

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.1. Đề nghị giải ngân cho thanh toán trong nước – duyệt yêu cầu (tiếp theo)

Duyệt trên web TCBB
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Người tạo lệnh đăng nhập vào 

Techcombank Business, chọn Đề 

nghị giải ngân 

1

Hướng dẫn bổ sung/chỉnh sửa các giao dịch có trạng thái Người duyệt trả lại hoặc Ngân hàng trả lại

Chọn đề nghị giải ngân có trạng 

thái Người duyệt trả lại hoặc 

Ngân hàng trả lại

2

1

2

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.1. Đề nghị giải ngân cho thanh toán trong nước – chỉnh sửa yêu câu bị hoàn trả
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Chọn Cập nhật1

Chỉnh sửa thông tin hoặc bổ sung 

hồ sơ theo yêu cầu

2

Chọn Gửi đề nghị để hoàn tất 

bổ sung hồ sơ

Yêu cầu cần được phê duyệt

lại bởi người duyệt lệnh để hoàn

tất bổ sung hồ sơ

3

1

2

3

Phía trên màn hình hiển thị nội dung Người duyệt lệnh hoặc Ngân hàng yêu cầu cập nhật hồ sơ

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.1. Đề nghị giải ngân cho thanh toán trong nước – chỉnh sửa yêu câu bị hoàn trả (tiếp theo)
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Phân khúc KH

Hạn mức khả dụng

Không có nợ quá hạn

Tài khoản trung gian

Khách hàng KHÔNG thuộc khối Ngân hàng bán buôn - WB (Khách hàng 

WB chỉ có thể thực hiện chuyển tiền quốc tế từ các TKTT với vốn tự có)

Khách hàng đã mở tài khoản trung gian 1314 ứng với loại ngoại tệ 

muốn TTQT

Khách hàng vẫn còn hạn mức khả dụng đủ để thực hiện TTQT

Khách hàng không còn nợ quá hạn (cần hoàn thiện thanh toán nợ 

quá hạn ít nhất 1 ngày trước khi làm đề nghị giải ngân mới)

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.2. Đề nghị giải ngân VND với mục đích thanh toán quốc tế

Điều kiện để có thể khởi tạo yêu cầu giải ngân với mục đích TTQT:
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Để khởi tạo yêu cầu giải ngân, người dùng chọn mục Đề nghị giải ngân trên trang chủ TCBB 
> Tạo đề nghị giải ngân và bắt đầu chọn Mục đích giải ngân là Thanh toán quốc tế > Chọn Thời hạn vay > Bấm Tiếp tục.

1

1

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.2. Đề nghị giải ngân VND với mục đích thanh toán quốc tế - tạo yêu cầu

Lưu ý:

• Trong quá trình tạo đề nghị giải ngân, thời hạn vay không thể được chỉnh sửa.

• Trong trường hợp người dùng chọn sai thời hạn vay, vui lòng hủy lệnh và tạo đề nghị giải ngân mới.

• Trong trường hợp đề nghị đã được phê duyệt bởi người dùng, một phần phí sẽ được áp dụng nếu 

người dùng muốn hủy lệnh.
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Hệ thống sẽ hiển thị các thông tin liên quan đến phương án giải ngân dành cho KH bao gồm: Hạn đã ký kết, hạn 

mức đã sử dụng, hạn mức khả dụng tạm tính và các thông tin liên quan đến đề nghị giải ngân (mục đích, thời hạn 

vay, lãi suất…)

Người dùng nhập thông tin Ngày trả lãi định kỳ hàng tháng và Hợp đồng cấp tín dụng (hệ thống sẽ tự động 

điền, tuy nhiên KH có thể chỉnh sửa thông tin)

Nhập Thông người thụ hưởng quốc tế (tương tự như lệnh CTQT thông thường)

2

3

4

2

3

4

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.2. Đề nghị giải ngân VND với mục đích thanh toán quốc tế - tạo yêu cầu (tiếp theo)



TCB Public Document

274 |Hướng dẫn sử dụng

Hệ thống sẽ chuyển tiếp đến phần Hồ sơ giải ngân > Người dùng chọn Mục đích chuyển tiền

Tải lên bộ tài liệu: Hồ sơ chuyển tiền quốc tế và hồ sơ tín dụng (các chứng từ khác) và bấm Tiếp tục

Xác nhận thông tin và hoàn tất việc tạo đề nghị giải ngân

5

5

6

6 7

7

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.2. Đề nghị giải ngân VND với mục đích thanh toán quốc tế - tạo yêu cầu (tiếp theo)
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Đề duyệt đề nghị giải ngân và gửi tới ngân hàng, người dùng duyệt lệnh truy cập TCBB > 

chọn mục Đề nghị giải ngân > Tìm kiếm hoặc Lọc yêu cầu giải ngân cần phê duyệt 

Chọn xem chi tiết và phê duyệt đề nghị trên Website

Xác thực trên App TCBB tương tự như những giao dịch khác.

Lưu ý: Người dùng tạo lệnh cũng có thể hủy các yêu cầu chờ duyệt (tương tự các giao dịch khác trên TCBB)

1

2

3

1

2

3

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.2. Đề nghị giải ngân VND với mục đích thanh toán quốc tế - duyệt yêu cầu
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STT Tiếng Anh Tiếng Việt Giải thích

1 Pending Chờ duyệt
Đề nghị được khởi tạo thành công và chờ người duyệt lệnh 

phía KH duyệt.

2 Bank Processing Ngân hàng đang xử lý
Sau khi KH đã duyệt đề nghị thành công và được hệ thống 

của TCB tiếp nhận để xử lý tiếp

3 Bank Returned Ngân hàng trả lại
Đề nghị bị trả lại để cập nhật thông tin/hồ sơ và KH không thể 

hủy các đề nghị bị hoàn trả này

4 Completed Đã hoàn thành Đề nghị giải ngân với mục đích CTQT đã hoàn thành

5 Rejected Đã từ chối Ngân hàng đã từ chối đề nghị (giao dịch bị hủy từ phía TCB)

6 Cancel Đã hủy Đề nghị bị hủy bởi người tạo lệnh

7 Draft Bản nháp
Người tạo lệnh lưu bản nháp đề nghị để tiếp tục thao tác lần 

sau

8 Returned by approver Người duyệt trả lại
Người duyệt lệnh phía khách hàng trả lại đề nghị để người 

tạo lệnh điều chỉnh

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.2. Đề nghị giải ngân VND với mục đích thanh toán quốc tế (lưu ý)

Các trạng thái của đề nghị giải ngân với mục đích TTQT:
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Khi đề nghị đã hoàn thành, giao diện TCBB sẽ hiển thị đề nghị 

ở cả mục Đề nghị giải ngân và Chuyển tiền quốc tế.

Để tải xuống điện MT103, người dùng chọn đề nghị giải ngân 

đã hoàn thành và chọn Xem chi tiết ở cuối đề nghị > Hệ thống 

sẽ hiển thị chi tiết lệnh CTQT.

Chọn Tải xuống điện MT103.

Người dùng cũng nhìn thấy nút Tạo yêu cầu tra soát giao 

dịch để có thể khởi tạo tra soát trực tuyến.

20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

20.2. Đề nghị giải ngân VND với mục đích thanh toán quốc tế - tải điện MT103

1

2

3

1

2

3
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20. ĐỀ NGHỊ GIẢI NGÂN

Một số lưu ý đề nghị giải ngân VND với mục đích thanh toán quốc tế 

• Thời gian xử lý đề nghị giải ngân với mục đích thanh toán quốc tế là 03 giờ (thay vì 02 giờ như giải ngân 

cho thanh toán trong nước).

• 100% nguồn tiền giải ngân được dùng để mua ngoại tệ phục vụ thanh toán quốc tế (hệ thống chưa phát 

triển hỗ trợ mua ngoại tệ từ cả nguồn giải ngân và vốn tự có).

• Giờ giao dịch của giải ngân: 8:00 - 16:00 từ Thứ 2 đến Thứ 6 và  8:00 - 10:00 Thứ 7 (ngoại trừ ngày lễ).

• Giờ giao dịch của với tỷ giá mua ngoại tệ: 08:20 - 18:00 từ thứ hai đến thứ sáu, và 08:30 - 10:00 sáng thứ

bảy (ngoại trừ ngày lễ) - Ngoài giờ giao dịch người dùng không thể tạo hoặc duyệt đề nghị.

• Tỷ giá mua ngoại tệ theo để phục vụ TTQT từ nguồn tiền giải ngân là tỷ giá tự động.

• Trong quá trình tạo đề nghị giải ngân, thời hạn vay không thể được chỉnh sửa.

• Trường hợp người dùng cần bổ sung thông tin/hồ sơ, khách hàng có 02 ngày kể từ ngày duyệt lệnh đề 

nghị giải ngân để thực hiện bổ sung. Trường hợp hồ sơ không được hoàn thiện đúng thời hạn, đề nghị 

giải ngân sẽ bị hủy và người dùng có thể sẽ phải chịu một phần phí.

• Trong trường hợp người dùng chọn sai thời hạn vay, vui lòng hủy lệnh và tạo đề nghị giải ngân mới.

• Trong trường hợp đề nghị đã được phê duyệt bởi người dùng, một phần phí sẽ được áp dụng nếu người 

dùng muốn hủy lệnh.
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21.1. Tổng quan tài sản nợ  

21. Khoản vay

21.2. Danh sách các khoản vay

21.3. Chi tiết khoản vay

21.4. Yêu cầu thanh toán khoản vay

Tính năng này giúp người dùng truy vấn các khoản 
vay hiện tại của doanh nghiệp

21.5. Phê duyệt yêu cầu thanh toán

21.6. Lịch sử thanh toán khoản vay trực tuyến

21.7. Một số lưu ý
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21. Khoản vay

21.1. Tổng quan tài sản nợ

Nhấn chọn Trang tổng quan 

trong danh mục bên trái màn 

hình

2

1

Tại ô Tóm tắt, chọn thanh 

Tổng quan tài sản nợ

3 Màn hình sẽ hiển thị các 

thông tin: biểu đồ tròn (thể 

hiện tỷ lệ phần trăm các 

nhóm tài sản nợ), và danh 

sách 04 nhóm tài sản nợ, bao 

gồm:

• Khoản vay ngắn hạn

• Khoản vay trung-dài hạn

• Thấu chi

• Khoản vay khác 

Người dùng có thể nhấn 

chọn từng nhóm để xem chi 

tiết danh sách các khoản vay.

2

3

Tạo lệnh

1
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21. Khoản vay

21.2. Danh sách các khoản vay

2

1

3

2 3

1

4

4

Chọn Khoản vay 

Chọn Lọc, Người dùng có 

thể lọc theo:

• 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)

Người dùng có thể chọn Xuất 

báo cáo để tải danh sách 

các khoản vay dưới định 

dạng tệp PDF hoặc XLXS

Để xem chi tiết, chọn khoản 

vay bất kỳ trong danh sách

Tạo lệnh

Để xem danh sách các khoản vay, ngoài cách nhấn chọn từng nhóm tài sản nợ tại màn hình Trang tổng quan, 

người dùng có thể thao tác các bước như sau:



TCB Public Document

282 |Hướng dẫn sử dụng

21. Khoản vay

21.3. Chi tiết khoản vay

Nhấn mũi tên xuống để chọn 

các khoản vay khác từ danh 

sách 

2

1

3

2

1Người dùng có thể theo dõi 

Kỳ trả nợ dự kiến tiếp theo. 

Hệ thống sẽ hiển thị 1 kỳ trả 

nợ sắp tới gần nhất

Tại mục Lịch sử khoản vay, 

người dùng có thể xem lịch 

sử các kỳ trả nợ trước, bao 

gồm các thông tin: 

• Ngày

• Nội dung diễn giải

• Số tiền thanh toán

• Dư nợ hiện tại

3

Tạo lệnh

Người dùng chọn một khoản vay bất kỳ từ màn hình Danh sách khoản vay → Chọn thanh Thông tin thanh toán
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21. Khoản vay

21.3. Chi tiết khoản vay (tiếp theo)

5

5

4

4

6

6

Sau khi nhấn chọn Lịch trả 

nợ, màn hình sẽ hiển thị đầy 

đủ thông tin liên quan đến 

việc thanh toán khoản vay, 

bao gồm:

 

• Ngày 

• Tổng thanh toán

• Thanh toán gốc

• Thanh toán lãi

• Dư nợ còn lại

Chọn Xem lịch trả nợ để 

xem đầy đủ thông tin các kỳ 

nợ phải trả

Chọn Xuất báo cáo để tải 

thông tin thanh toán. Dữ liệu 

sẽ được tải về dưới dạng tệp 

nén, bao gồm 2 tệp định 

dạng PDF: Lịch trả nợ và Sổ 

phụ khoản vay

Tạo lệnh
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21. Khoản vay

21.3. Chi tiết khoản vay (tiếp theo)

Dựa vào phần Ghi chú để biết trạng

thái quá hạn của khoản vay.

Nhấn vào khoản vay hoặc chuột phải, 

chọn Xem chi tiết

7

7

Trong trường hợp khoản vay quá hạn, 

màn hình hiện thông báo và yêu cầu 

KH tới quầy giao dịch.

8

8
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Các nhóm KH đủ điều kiện sử dụng tính năng Thanh toán khoản vay trên TCBB:

21.4. Yêu cầu thanh toán khoản vay

✓ KH đã đăng ký sử dụng dịch vụ Thanh toán khoản vay trên FEB và được lựa chọn chuyển đổi 

lên TCBB

✓ KH NTB mở mới tài khoản thanh toán và đăng ký sử dụng dịch vụ ngân hàng điện tử TCBB

✓ Khách hàng không có khoản vay hiện đang quá hạn

Lưu ý: KH đã chuyển đổi lên TCBB và mới phát sinh nhu cầu sử dụng dịch vụ Thanh toán khoản 

vay trên TCBB thì cần tới Chi nhánh TCB gần nhất để đăng ký sử dụng dịch vụ.

Các khoản vay có thể thanh toán online:

Khách hàng có thể thanh toán toàn bộ khoản vay online (cate 

21053 và mã mục đích khác 39%), ngoại trừ:

• 110209: Bao thanh toán quốc tế bên mua hàng

• 110403: Vay sau XK/ chiết khấu chứng từ

• 220603: DRAFT BUY BACK

• 110406: Vay VND lãi suất ưu đãi dành cho KH xuất khẩu

• 110305: Vay VND lãi suất ngoại tệ
• 110208: Bao thanh toán người bán

• 220605: Chiết khấu hối phiếu đòi nợ theo phương thức trả 

sau

21. Khoản vay

• 220600: Chiết khấu BCT theo phương thức Nhờ 

thu/CAD

• 220604: Chiết khấu BCT theo phương thức Thanh toán 

trả trước (TTR)/CAD

• 220602: Thương lượng thanh toán_LC

• 220206: UPAS LC import

• 220201: UPAS LC nội địa

• 220608: Hướng dẫn thanh toán trước hạn LC nội địa

Lưu ý: Các khoản vay đang có giao dịch thu nợ trước hạn trên TCBB chờ xử lý; Các khoản vay đã quá hạn cũng không thể 

thanh toán online.
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21. Khoản vay

21.4. Yêu cầu thanh toán khoản vay (tiếp theo)

Để tạo yêu cầu thanh toán khoản vay,

thực hiện một trong các cách sau:

1 Từ thanh điều hướng bên trái, chọn

Khoản vay

1

2a

2a

2b

2b

Chọn Thanh toán khoản vay tại góc

phải phía trên và chọn khoản vay cần

thanh toán từ danh sách tương ứng.

Chọn khoản vay cần thanh toán, nhấp

chuột phải và chọn Thanh toán

Hoặc chọn khoản vay, xem chi tiết và 

tạo lệnh 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

để xem lại và gửi yêu cầu cho người

duyệt

Lưu ý: Số tiền gốc thanh toán tối đa bằng 

Dư nợ hiện tại

3

Người tạo lệnh tạo yêu cầu thanh toán 

khoản vay trước hạn
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21. Khoản vay

21.5. Phê duyệt yêu cầu thanh toán

Phê duyệt giao dịch trên web Xác thực giao dịch trên ứng dụng 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 thực hiện chọn Phê duyệt và xác thực việc duyệt giao dịch trên ứng dụng di động.

Lưu ý: Người dùng có thể lựa chọn phê duyệt trên web (như hướng dẫn trên) hoặc hoặc phê duyệt trên ứng dụng di động.
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21. Khoản vay

21.6. Lịch sử thanh toán khoản vay trực tuyến

Có thể lọc theo mã khoản vay/số khế

ước hoặc Toàn bộ khoản thanh

toán/Khoản thanh toán của tôi để

theo dõi chi tiết và trạng thái khoản vay

tương ứng.

1 Từ thanh điều hướng bên trái, chọn

Khoản vay > Lịch sử thanh toán

khoản vay trực tuyến

1

2

2

3

3

KH có thể hủy yêu cầu đang ở trạng

thái Chờ duyệt bằng cách nhấp chọn

giao dịch và chọn Hủy yêu cầu. Yêu

cầu sẽ được gửi tới người duyệt lệnh.

Theo dõi trạng thái yêu cầu thanh toán 

đã tạo
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21. Khoản vay

21.7. Một số lưu ý

1

Thực hiện tạo và duyệt lệnh trong

khung giờ làm việc. Thông báo sẽ

xuất hiện khi tạo hoặc duyệt lệnh sau

giờ làm việc.

Lưu ý: Khi khách hàng có 2 người duyệt

lệnh thì cần duyệt trong cùng một ngày; 

(Vì nếu 1 người duyệt ngày T0 giao dịch 

sẽ chưa được gửi tới T24 và sang ngày 

T+1 thao tác duyệt sẽ bị xóa và cả 2 

người cần duyệt lại từ đầu.)

1

3 Khi có thay đổi về số tiền

lãi/phí, màn hình sẽ xuất hiện

thông báo lúc duyệt lệnh để

khách hàng xác nhận. 3

2
Khi tài khoản thanh toán gốc không

đủ số dư để tạo yêu cầu, màn hình

sẽ xuất hiện thông báo và người

duyệt không thể hoàn thành được

giao dịch.

2
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21. Khoản vay

21.8. Đăng ký khoản vay

Khi người dùng có đề xuất hạn mức tín 

dụng phù hợp, người dùng có thể chủ 

động theo dõi thông tin tại mục “Đăng 

ký khoản vay”.
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21. Khoản vay

21.8. Đăng ký khoản vay

Trong trường hợp người dùng không có 

đề xuất hạn mức tín dụng phù hợp, 

màn hình sẽ hiện thông báo như bên.



TCB Public Document

22.1. Truy vấn Thư tín dụng

22. Truy vấn tài trợ 
thương mại

22.2. Truy vấn Nhờ thu

22.3. Truy vấn Bảo lãnh ngân hàng

Người dùng có thể truy vấn các khoản tài trợ thương 

mại doanh nghiệp trên TCBB
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22. Truy vấn tài trợ thương mại

22.1. Truy vấn Thư tín dụng 

2

1

3

Chọn Thư tín dụng trong 

danh mục bên trái màn hình

Chọn Lọc. Người dùng có 

thể lọc theo:

• Loại (LC xuất khẩu/nhập 

khẩu)

• Ngày phát hành (từ/đến)

• Số tiền (từ/đến)

Chọn thư tín dụng cần truy 

vấn thông tin chi tiết trong 

danh sách

1

2

3
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22. Truy vấn tài trợ thương mại

22.1. Truy vấn Thư tín dụng (tiếp theo)

 

4

4 5

6

6

5

Chi tiết thư tín dụng sẽ hiển 

thị đầy đủ, trong đó bao gồm:

• 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)

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

Nhấn vào biểu tượng để xem Lịch sử giao dịch

Tạo lệnh
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22. Truy vấn tài trợ thương mại

22.1. Truy vấn Thư tín dụng (tiếp theo)

7

7

8

8
9

9

Sau khi nhấn chọn mũi tên 

xuống tại Chi tiết vận đơn, 

các thông tin được hiển thị 

bao gồm:

• Giao hàng từng phần

• Chuyển tải

• Nơi đi/đến

• Cảng bốc/dỡ hàng

• Ngày giao hàng muộn nhất

• Hàng hóa

Tại ô Chứng từ xuất trình, 

các thông tin được sắp xếp 

theo:

• Ngày xuất trình

• Số tham chiếu chứng từ

• Loại chứng từ

• Loại tiền

• Số tiền

Người dùng nhấn chọn biểu tượng xem thêm để xem chi tiết và lịch sử giao dịch

Tạo lệnh
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22. Truy vấn tài trợ thương mại

22.2. Truy vấn Nhờ thu

2

3

2

1

3

Chọn Nhờ thu trong danh 

mục bên trái màn hình

Chọn Lọc. Người dùng có 

thể lọc theo:

• Loại (Nhờ thu nhập 

khẩu/xuất khẩu)

• Ngày phát hành (từ/đến)

• Số tiền (từ/đến)

Chọn khoản nhờ thu cần truy 

vấn thông tin chi tiết trong 

danh sách

Tạo lệnh

1
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22. Truy vấn tài trợ thương mại

22.2. Truy vấn Nhờ thu (tiếp theo)

Sau khi nhấn chọn bất kỳ một 

khoản nhờ thu nào, màn hình 

sẽ chuyển tiếp đến thông tin 

chi tiết, gồm có:

• 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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22. Truy vấn tài trợ thương mại

22.3. Truy vấn Bảo lãnh ngân hàng

Chọn Bảo lãnh trong danh 

mục bên trái màn hình

2

1

Chọn Lọc. Người dùng có 

thể lọc theo:

• Số tiền (từ/đến)

• Ngày hiệu lực (từ/đến)

Chọn khoản bảo lãnh ngân 

hàng cần truy vấn thông tin 

chi tiết trong danh sách

3

2

1

3
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23. Phát hành bảo lãnh

23.1. Tạo & duyệt yêu cầu

23.2. Kiểm tra trạng thái giao dịch

23.3. Tải thư bảo lãnh ký số

23.4. Hủy yêu cầu phát hành bảo lãnh

23.5. Bổ sung hồ sơ



TCB Public Document

300 |Hướng dẫn sử dụng

Trước khi thực hiện giao dịch phát hành bảo lãnh trên TCBB

✓ Người duyệt lệnh cần cài đặt ứng dụng Techcombank Business Mobile trên thiết bị di động để duyệt giao dịch 

bảo lãnh online. Khuyến nghị doanh nghiệp thường xuyên cập nhật phiên bản mới nhất để trải nghiệm tốt nhất các 

tính năng của Techcombank Business.

✓ Hướng dẫn yêu cầu phát hành bảo 

lãnh trên Techcombank Business

✓ Hướng dẫn kiểm tra trạng thái giao 

dịch, bổ sung hồ sơ phát hành bảo 

lãnh trên Techcombank Business

✓ Hướng dẫn duyệt giao dịch trên 

Techcombank Business

Người dùng có thể chọn xem clip hướng dẫn sử dụng trên kênh Youtube của Techcombank theo 

các đường link dưới đây:

https://www.youtube.com/watch?v=_bcSb1pKUlE&list=PLMyJKjofytAgE61qtG9EZ0rVF8BzXIHSp&index=11
https://www.youtube.com/watch?v=_bcSb1pKUlE&list=PLMyJKjofytAgE61qtG9EZ0rVF8BzXIHSp&index=11
https://www.youtube.com/watch?v=stL4mdXKcn0&list=PLMyJKjofytAgE61qtG9EZ0rVF8BzXIHSp&index=12
https://www.youtube.com/watch?v=stL4mdXKcn0&list=PLMyJKjofytAgE61qtG9EZ0rVF8BzXIHSp&index=12
https://www.youtube.com/watch?v=stL4mdXKcn0&list=PLMyJKjofytAgE61qtG9EZ0rVF8BzXIHSp&index=12
https://www.youtube.com/watch?v=AfIyrkLxZ_c&list=PLMyJKjofytAgE61qtG9EZ0rVF8BzXIHSp&index=4
https://www.youtube.com/watch?v=AfIyrkLxZ_c&list=PLMyJKjofytAgE61qtG9EZ0rVF8BzXIHSp&index=4
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23. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

1

Màn hình hiển thị các thông tin:

Danh sách Bên thụ hưởng: Hiển 

thị danh sách các bên thụ hưởng 
mà doanh nghiệp đã lưu

Bảo lãnh đang thực hiện: Hiển thị 

danh sách các yêu cầu phát hành 

bảo lãnh đang thực hiện

Bảo lãnh đã phát hành: Hiển thị 

danh sách các bảo lãnh đã phát 

hành 

Người tạo lệnh đăng nhập TCBB theo đường dẫn https://business.techcombank.com.vn, chọn "Bảo lãnh" 

trên thanh tính năng

2

3

4

Nút chức năng “Yêu cầu phát 

hành bảo lãnh”: Doanh nghiệp 

click vào nút này để khởi tạo yêu 

cầu bảo lãnh. 

5

Bảo lãnh đang sửa đổi: Hiển thị 

danh sách các yêu cầu sửa đổi bảo 

lãnh đang thực hiện

1

2

5

4

3

23.1. Tạo & duyệt yêu cầu phát hành bảo lãnh

https://business.techcombank.com.vn/
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1

2

3

Cách 1: Nhấn vào "Yêu cầu bảo 

lãnh mới" bên cạnh tên công ty thụ 

hưởng đã lưu

Cách 2: Nhấn vào “Yêu cầu bảo 

lãnh mới” tại góc phải bên trên màn 

hình

Cách 3: Chọn “Bên thụ hưởng 

mới” để tạo mới bên thụ hưởng và 

yêu cầu bảo lãnh mới

Người tạo lệnh khởi tạo giao dịch bảo lãnh mới theo một trong 3 cách sau:

2

3

1

23. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

23.1. Tạo & duyệt yêu cầu phát hành bảo lãnh (tiếp theo)
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Tại bước hoàn hiện thông tin chung, 

người tạo lệnh lần lượt hoàn thiện các 

nội dung:

1 Nhập tên và địa chỉ Bên được 

bảo lãnh và Bên nhận bảo lãnh

1

Lưu ý:

✓ Với giao dịch bảo lãnh đầu tiên, 

cần điền “Tên bên được bảo 

lãnh và Địa chỉ bên được bảo 

lãnh” bằng Tiếng Việt có dấu.

✓ Từ giao dịch thứ 2 trở đi, hệ 

thống sẽ tự động hiển thị tên và 

địa chỉ bên được bảo lãnh theo 

giao dịch gần nhất của KH và có 

thể chỉnh sửa nếu có cập nhật.

23. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

23.1. Tạo & duyệt yêu cầu phát hành bảo lãnh (tiếp theo)
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Hoàn thiện thông tin bảo lãnh bằng cách chọn từ danh sách:

Hình thức phát hành3

2 Loại bảo lãnh

3 4

Ngôn ngữ phát hành4

2

23. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

23.1. Tạo & duyệt yêu cầu phát hành bảo lãnh (tiếp theo)

Chọn mẫu thư bảo lãnh:

Người tạo lệnh lựa chọn mẫu thư từ 

danh sách:
➢ Mẫu TCB vô điều kiện

➢ Mẫu TCB có điều kiện

➢ Mẫu theo TT của Bộ y tế/Bộ
KH&ĐT

➢ Mẫu Tập đoàn điện lực VN

➢ Mẫu tập đoàn VNGROUP

➢ Theo mẫu được đính kèm của tôi

5

Lưu ý: 

✓ Trường hợp chọn "Theo mẫu đính kèm”: 

người dùng cần tải lên hệ thống file thư

mẫu với các định dạng cho phép như doc,

docx; pdf…

✓ Người dùng có thể xem trước mẫu thư 

bảo lãnh trong trường hợp chọn mẫu 

Techcombank hoặc các mẫu của 

CQNN/EVN/VIN và ngôn ngữ là tiếng Việt

5
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Nghĩa vụ bảo lãnh: Tùy theo từng loại 

hình bảo lãnh và phương án phát hành 

bảo lãnh cụ thể, Người tạo lệnh nhập 

liệu các thông tin và các ô tương ứng 

trên màn hình

Người dùng có thể nhập mới thông tin 

hoặc nhập để tìm kiếm các gói thầu/hợp 

đồng đã lưu

6
6 Bảo lãnh Thực hiện hợp đồng/ tạm ứng

Bảo lãnh dự thầu

Bảo lãnh bảo hành

Bảo lãnh thanh toán

23. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

23.1. Tạo & duyệt yêu cầu phát hành bảo lãnh (tiếp theo)
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1 Chọn "Bên nhận cam kết thu xếp 

tài chính"

Chọn "Mẫu cam kết thu xếp tài 

chính, hình thức phát hành, 

ngôn ngữ phát hành"

Điền "Mục đích cam kết thu xếp 

tài chính"

Chọn “Tiếp tục” để sang bước tiếp 

theo

Trường hợp doanh nghiệp muốn phát hành thêm cam kết thu xếp tài chính đi kèm Bảo lãnh dự thầu, Người tạo 

lệnh tích chọn vào ô “Tôi muốn phát hành cam kết thu xếp tài chính” và bổ sung các thông tin sau:

2

3

4

1

2

3

4

23. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

23.1. Tạo & duyệt yêu cầu phát hành bảo lãnh (tiếp theo)
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A

B

Giá trị và thời hạn bảo lãnh

Phí và phương thức trả phí

Thông tin khácC

Tại bước này, người tạo lệnh tiếp tục hoàn thiện các thông tin:

Nhập Giá trị bảo lãnh nằm trong giới 

hạn Hạn mức bảo lãnh còn lại 

1

Lựa chọn Biện pháp đảm bảo  cho 

phương án lần này từ danh sách có sẵn

2

Nhập Thời hạn hiệu lực của bảo lãnh3

Vui lòng tham khảo hướng dẫn nhập liệu cho 

từng tình huống thực tế ở trang tiếp theo

Mức phí phát hành bảo lãnh
Phí bảo lãnh tự động hiển thị trên màn hình

1

Chọn Tài khoản trả phí

Lựa chọn tài khoản thu phí trong danh sách
2

Lựa chọn phương thức thanh toán phí 

phát hành bảo lãnh trong danh sách
3

✓ Trường hợp chọn “Hình thức phát hành”: Bằng văn bản, chọn chi nhánh để nhận thư bản gốc.

✓ Trường hợp muốn xem thư nháp trước khi Techcombank phát hành → Tích chọn “Chúng tôi muốn xem thư 

nháp trước khi phát hành chính thức” và nhập email để nhận thư nháp. (tối đa 5 email)

23. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

23.1. Tạo & duyệt yêu cầu phát hành bảo lãnh (tiếp theo)
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1 Thời hạn bảo lãnh: ngày hiệu lực và ngày hết hiệu lực là ngày cụ thể

Người dùng lựa chọn một trong các thời hạn:

✓ Từ ngày phát hành đến ngày …. : Người dùng chọn lựa chọn này nếu muốn 

thời hạn bảo lãnh có hiệu lực từ ngày phát hành và Ngày hết hiệu lực là 

một ày cụ thể.

✓ Từ ngày …. đến ngày …. : Người dùng chọn lựa chọn này nếu muốn thời 

hạn bảo lãnh có cả Ngày hiệu lực và Ngày hết hiệu lực đều là một ngày cụ 

thể.

✓ …năm/tháng/ngày kể từ ngày phát hành: Người dùng chọn lựa chọn này 

nếu muốn bảo lãnh có hiệu lực trong môt khoảng thời gian cụ thể kể từ ngày 

phát hành.

Ví dụ: Bảo lãnh có hiệu lực từ ngày phát hành đến ngày 31/12/2024

Ví dụ: Bảo lãnh có hiệu lực từ ngày 12/12/2023 đến ngày 31/12/2024

Ví dụ: Bảo lãnh có hiệu lực 12 tháng kể từ ngày phát hành

✓ …năm/tháng/ngày kể từ ngày ….: Người dùng chọn lựa chọn này nếu muốn 

bảo lãnh có hiệu lực trong một khoảng thời gian cụ thể kể từ một ngày hiệu 

lực cụ thể. Lựa chọn này phù hợp nhất với bảo lãnh dự thầu

Ví dụ: Bảo lãnh có hiệu lực 12 tháng kể từ ngày 12/10/2023

2 Thời hạn bảo lãnh được xác định theo sự kiện, có thể xác định được ngày hết hiệu lực hoặc không (Chỉ áp 

dụng với bảo lãnh thực hiện hợp đồng, bảo lãnh tiền tạm ứng)

Người dùng lựa chọn lựa chọn “Sự kiện cụ thể”, nhập diễn giải sự kiện và Ngày hết hiệu lực tạm tính. 

23. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

23.1. Tạo & duyệt yêu cầu phát hành bảo lãnh (tiếp theo)
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1 Thời hạn bảo lãnh: Ngày hiệu lực và ngày hết hiệu lực là ngày cụ thể

Ví dụ 1: Bảo lãnh có hiệu lực từ ngày 08/10/2023 đến ngày 08/08/2024

- Người dùng chọn lựa chọn “Từ ngày … đến ngày ….” (vị trí thứ 2 trong 

danh sách)

- Nhập hoặc chọn ngày hiệu lực, ngày hết hiệu lực từ biểu tượng “LỊCH”

Ví dụ 2: Bảo lãnh có hiệu lực từ ngày phát hành đến ngày 08/08/2024

- Người dùng chọn lựa chọn “Từ ngày phát hành đến ngày ….” (vị trí thứ 

1 trong danh sách)

- Nhập hoặc chọn ngày hết hiệu lực từ biểu tượng “LỊCH”

Ví dụ 3: Bảo lãnh có hiệu lực 12 tháng kể từ ngày phát hành

- Người dùng chọn lựa chọn “…năm/tháng/ngày kể từ ngày phát hành (vị 

trí thứ 3 trong danh sách)

- Nhập số tháng hiệu lực “12” vào ô “Tháng”, để trống ô “Năm”, “Ngày”

Ví dụ 4: Bảo lãnh có hiệu lực 210 ngày kể từ ngày 12/12/2023

- Người dùng chọn lựa chọn “…năm/tháng/ngày kể từ ngày …(vị trí thứ 4 

trong danh sách)

- Nhập số ngày hiệu lực “210” vào ô “Ngày”, bỏ trống ô “Năm”, “Tháng”; 

nhập ngày hiệu lực vào ô Ngày hiệu lực (với Bảo lãnh dự thầu, nhập ngày 

đóng thầu vào ô Ngày hiệu lực)

2 Thời hạn bảo lãnh được xác định theo sự kiện, có thể xác định được ngày hết hiệu lực hoặc không

Ví dụ 1: Bảo lãnh có hiệu lực từ ngày toàn bộ tiền tạm ứng được 

chuyển về tài khoản số xxx tại Techcombank cho tới khi toàn bộ hàng 

hóa được nghiệm thu, bàn giao đưa vào sử dụng hoặc đến ngày 

31/112/2024 tùy theo sự kiện nào đến trước

23. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

23.1. Tạo & duyệt yêu cầu phát hành bảo lãnh (tiếp theo)
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Người tạo lệnh tải lên file scan
Hồ sơ bảo lãnh. Đối với từng loại 

bảo lãnh cụ thể, hệ thống hiển thị 

danh sách hồ sơ tương ứng với 

từng loại bảo lãnh và tình trạng 

hợp đồng đã ký/chưa ký

1

Chọn “Tiếp tục”2

Lưu ý:

✓ Dung lượng tối đa một file được tải 

lên là 20 Mb

✓ KH có thể tải lên nhiều file với một 

loại trong danh sách nhưng không 

vượt quá tổng 100 Mb

✓ KH có thể xóa file và tải lại (nếu 

chưa nộp hồ sơ tới Techcombank)

✓ Đối với hồ sơ kí bằng chữ ký số, tên 

hồ sơ không vượt quá 95 kí tự và 

không chứa các kí tự đặc biệt: 

~`!@#$%^&*=+{}[\]:;"?'/,<>|

1

2

23. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

23.1. Tạo & duyệt yêu cầu phát hành bảo lãnh (tiếp theo)
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Người tạo lệnh kiểm tra thông tin 

về bảo lãnh trước khi xác nhận
1

Nhấn "Nộp đơn" để gửi thông tin 

yêu cầu phát hành bảo lãnh cho 
người dùng Duyệt lệnh

2

1

2

Nhấn "Nộp đơn và duyệt" nếu 

người dùng thao tác là Người 

dùng tạo và duyệt lệnh

3

3

23. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

23.1. Tạo & duyệt yêu cầu phát hành bảo lãnh (tiếp theo)
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Duyệt trực tiếp trên ứng dụng 

Techcombank Business trên điện 

thoại

1

Duyệt trên website 

Techcombankbusiness.com.vn và 

xác thực bằng ứng dụng 

Techcombank Business trên điện 

thoại

2

Người duyệt lệnh có thể duyệt giao dịch bằng một trong hai cách sau:

Lưu ý: 

- Người duyệt lệnh cần cài đặt 

ứng dụng Techcombank 

Business trên điện thoại và cập 

nhật phiên bản mới nhất để có 

trải nghiệm tốt nhất.

- Tham khảo thêm hướng dẫn 

duyệt lệnh tại đây:  
https://youtu.be/AfIyrkLxZ_c?si=G
A8snXBq0n73MuFu

23. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

23.1. Tạo & duyệt yêu cầu phát hành bảo lãnh (tiếp theo)

https://youtu.be/AfIyrkLxZ_c?si=GA8snXBq0n73MuFu
https://youtu.be/AfIyrkLxZ_c?si=GA8snXBq0n73MuFu
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1. Sau khi giao dịch được tạo thành công, một thông báo sẽ được gửi tới người duyệt lệnh trên điện thoại

2. Người duyệt lệnh thực hiện nhấn vào thông báo để xem chi tiết giao dịch; hoặc Người duyệt lệnh có thể đăng nhập

ứng dụng, tại trang chủ nhấn mục “Yêu cầu” để xem toàn bộ các giao dịch đang chờ duyệt.

3. Sau khi xem thông tin và hồ sơ, chọn "Phê duyệt" và nhập mã bảo mật để xác thực giao dịch trên web hoặc ứng

dụng di động.

4. Trường hợp hồ sơ cần chỉnh sửa, Người duyệt lệnh nhấn “Trả lại” để trả lại cho Người tạo lệnh chỉnh sửa hồ sơ.

Thông báo yêu cầu chờ duyệt Xác thực giao dịch trên di động

23. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

23.1. Tạo & duyệt yêu cầu phát hành bảo lãnh (tiếp theo)
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Chọn "Bảo lãnh đang thực 

hiện"

2

Nhấn vào một mã giao dịch bảo 

lãnh cụ thể → Hệ thống hiển thị 

thông tin giao dịch và trạng thái 
hiện tại.

3

1 Để kiểm tra trạng thái phát hành 

bảo lãnh, người Tạo lệnh/người 

Duyệt lệnh chọn "Bảo lãnh" trên 

thanh tính năng

1

2

3

23. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

23.2. Kiểm tra trạng thái giao dịch
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1 Menu Bảo lãnh -> Yêu cầu phát 

hành bảo lãnh -> Chọn giao dịch 

với trạng thái “Hoàn thành”

1

2

23. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

23.3. Tải thư bảo lãnh ký số; Đề nghị phát hành bảo lãnh

2 Chọn “Tải xuống” tại mục Thư 

dã phát hành để tải thư bảo lãnh 

ký số

Trường hợp chọn phát hành thư bảo lãnh bằng hình thức điện tử, quý doanh nghiệp có thể tải trực tiếp thư bảo 

lãnh trên TCBB

3 Chọn “Tải xuống” tại mục Đề 

nghị phát hành bảo lãnh (đã kí) 

để tải xuống đề nghị phát hành 

bảo lãnh đã có đủ chữ kí của 

Khách hàng và Ngân hàng

3
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Chọn “Hủy yêu cầu” để hủy yêu 

cầu phát hành bảo lãnh 

2

1 Chọn bảo lãnh cần hủy

2

23 PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

23.4. Hủy yêu cầu phát hành bảo lãnh

1
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Chọn "Cập nhật" để cập nhật 

thông tin giao dịch/hồ sơ bảo 

lãnh

1

Thực hiện kiểm tra trạng thái giao 

dịch, với giao dịch có trạng 

thái "Ngân hàng trả 

lại hoặc "Người duyệt trả lại, 

người tạo lệnh bấm để mở giao 

dịch

Cập nhật thông tin theo yêu cầu2

Chọn "Nộp đơn" để người duyệt 

lệnh xác thực

3

1

2
3

✓ Trường hợp Người duyệt trả lại: 

Người tạo lệnh có thể chỉnh sửa hồ 

sơ đã tải lên (xóa/tải lên

✓ Trường hợp Ngân hàng trả lại: 

Không thể xóa các hồ sơ đã tải lên 

trước đó, chỉ có thể tải thêm hồ sơ 

mới, đảm bảo tổng dung lượng hồ sơ 

của một loại hồ sơ là 100Mb.

23. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH

23.5. Bổ sung hồ sơ



TCB Public Document

24. Phát hành bảo 
lãnh lô

24.1. Tạo lệnh
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24.3. Theo dõi trạng thái xử lý yêu cầu

24.4. Tiếp tục thực hiện yêu cầu 

24.5. Huỷ giao dịch
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Lưu ý khi thực hiện phát hành bảo lãnh lô trên TCBB

✓ Người duyệt lệnh cần cài đặt Techcombank Business trên thiết bị di động và cập nhật phiên bản 

mới nhất để sử dụng tính năng phát hành bảo lãnh lô online (tối thiểu ...)

✓ Phạm vi phát hành bảo lãnh lô: Bảo lãnh dự thầu, bảo lãnh thanh toán, bảo lãnh bảo hành, bảo

lãnh tạm ứng, bảo lãnh thực hiện hợp đồng và loại tiền là VND

✓ Điều kiện thực hiện: Khách hàng đã có hạn mức bảo lãnh tại Techcombank và còn hiệu lực

✓ Trong quá trình thực hiện thao tác, khách hàng có thể nhấn Lưu và quay lại sau để tiếp tục thực

hiện giao dịch, không cần tạo mới giao dịch
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24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ

2 Chọn “Yêu cầu phát hành bảo

lãnh lô” tại góc phải phía trên 

màn hình

1 Đăng nhập Techcombank Business, 

chọn "Bảo lãnh lô" trên thanh tính 

năng và tiến hành phát hành bảo 

lãnh lô

1

2

24.1. Tạo lệnh – tạo yêu cầu phát hành bảo lãnh lô 
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1 Hệ thống hiển thị thông tin hạn

mức bảo lãnh. Có thể nhấn

“Xem chi tiết” để xem toàn bộ

các hạn mức đang có

1Nhập thông tin Bên được bảo

lãnh và Địa chỉ bên được

bảo lãnh

2

2

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ

1

2

Tải lên bảng kê chi tiết bảo

lãnh bằng cách kéo thả tệp

3

3

Chọn Lưu để lưu lại các thông

tin hoặc chọn Tiếp tục để

sang bước tiếp theo

4

4

1

2

24.1. Tạo lệnh – tạo yêu cầu phát hành bảo lãnh lô 
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24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ

5Nhấn Xem mẫu bảng kê chi

tiết bảo lãnh để tải về mẫu

5

HƯỚNG DẪN ĐIỀN MẪU BẢNG KÊ

✓ Nhấn Xem ghi chú/Hướng dẫn để xem hướng dẫn nhập liệu

✓ Nhập liệu thông tin trong file bảng kê theo hướng dẫn. Ô màu xám: không cần nhập

✓ Tối đa 30 bảo lãnh/lô

✓ Chi tiết cách nhập liệu từng cột theo trang sau

24.1. Tạo lệnh – tạo yêu cầu phát hành bảo lãnh lô 
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Hướng dẫn điền mẫu Bảng kê phát hành bảo lãnh

Tên cột Chi tiết

STT Không cần điền

Loại bảo lãnh Chọn trong danh sách có sẵn: Bảo lãnh dự thầu; Bảo lãnh thực hiện hợp đồng; Bảo lãnh tiền tạm ứng; Bảo lãnh

bảo hành; Bảo lãnh thanh toán

Bên nhận bảo lãnh Điền thông tin tên bên nhận bảo lãn theo hồ sơ bảo lãnh

Địa chỉ bên nhận bảo 

lãnh

Điền thông tin địa chỉ của bên nhận bảo lãnh theo hồ sơ bảo lãnh

Ngôn ngữ phát hành Chọn trong danh sách có sẵn: Tiếng Việt; Tiếng Anh; Song ngữ; Khác

Hình thức phát hành Chọn trong danh sách có sẵn: Bằng văn bản; Bằng hình thức điện tử

• Bằng văn bản: thư bảo lãnh bản giấy; được ký tươi và đóng dấu bởi Techcombank

• Bằng hình thức điện thử: thư bảo lãnh điện tử; được ký số bởi Techcombank

Loại tiền bảo lãnh Mặc định VND, chưa hỗ trợ phát hành bảo lãnh ngoại tệ

Số tiền bảo lãnh Nhập số tiền dạng số, không nhập “,”; “.”

Mẫu thư bảo lãnh Chọn trong danh sách có sẵn

Nghĩa vụ được bảo lãnh Điền thông tin nghĩa vụ được bảo lãnh theo hồ sơ Phát hành Bảo lãnh

Thời hạn bảo lãnh Nhập thông tin Thời hạn bảo lãnh. Ví dụ: 90 ngày kể từ ngày phát hành

Biện pháp đảm bảo Chọn trong danh sách có sẵn:

• Ký quỹ bằng tiền: bắt buộc nhập Tỷ lệ ký quỹ (%)

• Theo quy định tại các hợp đồng đảm bảo: không cần nhập thông tin ký quỹ

Tỷ lệ ký quỹ (%) Nhập dạng số, tối đa 2 số sau dấu thập phân, không vượt quá 100

Số tiền ký quỹ Không cần nhập, tự tính theo tỷ lệ ký quỹ do người dùng nhập

Ghi chú (nếu có) Không bắt buộc nhập

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.1. Tạo lệnh – tạo yêu cầu phát hành bảo lãnh lô 
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1 Hệ thống hiển thị thông tin hạn

mức bảo lãnh

1

Nhập thông tin Bên được bảo

lãnh và địa chỉ bên được bảo

lãnh

2

2

Tải lên bảng kê chi tiết bảo

lãnh bằng cách kéo thả tệp

3

3

Lưu ý: Tạo ít nhất một bảo

lãnh và tối đa 30 bảo lãnh

trong một lô

Chọn Lưu để lưu lại các thông

tin hoặc chọn Tiếp tục để

sang bước tiếp theo

4

4

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.1. Tạo lệnh – tạo yêu cầu phát hành bảo lãnh lô 
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1 Sau khi tải lên danh sách bảo

lãnh lô, hệ thống hiển thị thông tin

chi tiết các thông tin của từng

bảo lãnh trên màn hình

Kiểm tra danh sách bảo lãnh

hiển thị

2

1

2

Chọn Tiếp tục để sang bước

tiếp theo

3

3

Trường hợp 1: Trường hợp bảng

kê hợp lệ

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.1. Tạo lệnh – tạo yêu cầu phát hành bảo lãnh lô 
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1 Sau khi tải lên danh sách bảo

lãnh lô, hệ thống báo lỗi

Chọn Xem chi tiết lỗi để kiểm

tra các lỗi của bảng kê và điều

chỉnh lại chính xác

2

1

2

Bấm Chọn tệp khác để tải lại

bảng kê mới

3

3

Trường hợp 2: Trường hợp bảng

kê không hợp lệ

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.1. Tạo lệnh – tạo yêu cầu phát hành bảo lãnh lô 
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Phí và phương thức trả phí:1

Lưu ý:

- Trong trường hợp mức phí hiển thị không phù hợp cần trao đổi thêm, Người tạo lệnh liên hệ Bộ phận Quan hệ khách hàng 

hoặc chi nhánh Techcombank để được hỗ trợ.

- Trường hợp toàn bộ bảo lãnh trong 1 lô đều đã xác định được ngày hết hạn hiệu lực: chỉ tích chọn vào ô “Bảo lãnh xác định

được ngày hết hạn hiệu lực”

- Trường hợp toàn bộ bảo lãnh trong 1 lô đều chưa xác định được ngày hết hạn hiệu lực, người dùng chỉ tích chọn vào ô “Bảo

lãnh chưa xác định được ngày hết hạn hiệu lực”

1

Phương thức thanh toán phí

phát hành bảo lãnh:

Phương thức thu phí tương ứng

cho các bảo lãnh đã xác định

được ngày hết hạn hiệu lực và

chưa xác định được ngày hết hạn

hiệu lực

Có thể chọn nhiều lựa chọn 

phương thức thu phí cho 1 lô

Mức phí phát hành bảo lãnh: 

Hệ thống tự động hiển thị dựa 

theo loại bảo lãnh có trong bảng

kê

Tài khoản thanh toán phí: Chọn tài

khoản thanh toán VND trong danh sách 

có sẵn trên màn hình

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.1. Tạo lệnh – phí và phương thức trả phí
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Phương thức thanh toán phí phát hành

bảo lãnh - Trường hợp trong lô có bảo

lãnh đã xác định được ngày hết hạn

hiệu lực

✓ Bảo lãnh đã xác định ngày hết hạn 

hiệu lực: ngày hết hạn hiệu lực đã xác 

định được là 1 ngày cụ thể

Ví dụ: 

- Bảo lãnh có hiệu lực 150 ngày kể từ ngày 

phát hành

- Bảo lãnh có hiệu lực từ ngày 06/07/2024 

đến ngày 15/03/2025

- Bảo lãnh có hiệu lực từ ngày kí hợp đồng 

tới khi chuyển sang nghĩa vụ bảo hành 

nhưng không vượt quá ngày 31/12/2025

Đối với phương thức Thanh toán định kỳ: 

doanh nghiệp chỉ lựa chọn thu phí theo 

phương thức này sau khi đã thống nhất với 

chuyên viên Quan hệ khách hàng. Người 

tạo lệnh nhập thông tin về kỳ thanh toán vào 

ô trống. 

Ví dụ: Ngày 05 hàng tháng

Người tạo lệnh lựa chọn 1 trong 2 phương 

thức: 

✓ Một lần khi Techcombank phát 

hành cam kết bảo lãnh

✓ Thanh toán định kỳ

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.1. Tạo lệnh – phí và phương thức trả phí
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Phương thức thanh toán phí phát

hành bảo lãnh - Trường hợp trong lô

có bảo lãnh chưa xác định được

ngày hết hạn hiệu lực

✓ Bảo lãnh chưa xác định ngày hết hạn 

hiệu lực: ngày hết hạn hiệu lực không thể 

xác định là 1 ngày cụ thể

Ví dụ: 

- Bảo lãnh có hiệu lực trong 150 ngày kể 

từ ngày ký hợp đồng nhưng không sớm 

hơn ngày phát hành

- Bảo lãnh có hiệu lực kể từ ngày phát 

hành tới khi chuyển sang nghĩa vụ bảo 

hành theo quy định tại điểm … trong hợp 

đồng

Người tạo lệnh nhập ngày hết hiệu lực tạm 

tính và lựa chọn phương thức thu phí phù 

hợp.

✓ Lưu ý: 

Thông tin Ngày hết hiệu lực tạm tính chỉ là 

cơ sở để Techcombank thu phí tạm tính. 

Ngày hết hiệu lực tạm tính sẽ không hiển thị 

trên nội dung cam kết bảo lãnh. 

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.1. Tạo lệnh – phí và phương thức trả phí
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Thông tin tài khoản thanh toán 

tạm khoá:

2

Phí & phương thức trả phí:3

2

3

✓ Tài khoản thanh toán tạm khóa:

Hệ thống tự động lựa chọn là tài

khoản có số dư lớn nhất

✓ Số tiền tạm khóa được tự động

hiển thị bằng tổng giá trị bảo lãnh

của các khoản bảo lãnh có biện

pháp đảm bảo

✓ Ngày bắt đầu tạm khóa: Hệ

thống tự động hiển thị & có thể

sửa đổi

Người dùng lựa chọn phương thức

thanh toán phí phát hành bảo lãnh:

✓ Bảo lãnh chưa xác định được

ngày hết hạn hiệu lực

✓ Bảo lãnh đã xác định được

ngày hết hạn hiệu lực

▪ Một lần khi Techcombank

phát hành cam kết bảo lãnh

▪ Định kỳ (theo thời gian lựa

chọn)

▪ Bổ sung ngày hết hạn hiệu

lực tạm tính

▪ Lựa chọn thời gian thanh

toán theo gợi ý

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.1. Tạo lệnh – phí và phương thức trả phí
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✓ Theo văn bản ủy quyền/giấy giới thiệu đính kèm hoặc đã cung cấp

Lựa chọn phương án này nếu doanh nghiệp đã cung cấp giấy giới thiệu/văn bản ủy quyền cho Techcombank trước đó

✓ Với trường hợp phát hành bằng văn bản (ký trực tiếp và đóng dấu), giao nhận bản gốc thư bảo lãnh theo chỉ định

Người tạo lệnh nhập thêm thông tin của người nhận để Techcombank có cơ sở bàn giao bản gốc thư bảo lãnh bản giấy

✓ Với trường hợp phát hành bằng hình thức điện tử (ký bằng chữ ký số) hoặc điện SWIFT

Người tạo lệnh lựa chọn phương thức này nếu trong lô có bảo lãnh phát hành với hình thức điện tử (thư điện tử ký số bởi

Techcombank hoặc phát hành qua điện Swift)

Giao nhận bản gốc thư bảo lãnh4

Người tạo lệnh lựa chọn phương thức giao nhận bản gốc thư bảo lãnh phù hợp với doanh nghiệp

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.1. Tạo lệnh – phí và phương thức trả phí
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Lựa chọn chi nhánh nhận thư bản giấy (trường 

hợp phát hành thư giấy) trong danh sách

6

Trường hợp muốn kiểm tra thư nháp trước khi phát 

hành sửa đổi, Người tạo lệnh tích chọn ô “Chúng tôi 

muốn xem thư nháp…” và nhập địa chỉ email nhận 

thư nháp (có thể nhập tối đa 05 email).

“Lưu”/“Tiếp tục”9

9

5

7

Cơ sở phát hành5

✓ Thông tin hợp đồng cấp tín dụng đã ký và

đang còn hiệu lực giữa doanh nghiệp và

Techcombank

✓ Hệ thống tự động hiển thị thông tin số và ngày

ký hợp đồng cấp tín dụng. Người tạo lệnh có

thể sửa lại nếu cần

Thông tin khác (Không bắt buộc)6

✓ Nội dung khác

Người tạo lệnh nhập thêm thông tin khác về bảo

lãnh nếu có

✓ Các cam kết khác

Người tạo lệnh nhập cam kết (nếu có) theo hợp

đồng cấp tín dụng đã ký với Techcombank.

✓ Chỉ thị tới ngân hàng

Người tạo lệnh ghi lời nhắn tới bộ phận xử lý hồ sơ

Chi nhánh nhận thư7

Xem thư nhấp8

8

✓ Lưu: bấm ”Lưu” để lưu lại các thông tin 

vừa nhập và tiếp tục nhập lieu sau

✓ Tiếp tục: Bấm “Tiếp tục” để chuyển sang 

màn hình tải hồ sơ bảo lãnh

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.1. Tạo lệnh – phí và phương thức trả phí 
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Tại màn hình tải lên hồ sơ bảo 

lãnh, Người tạo lệnh tải lên các 

hồ sơ theo danh sách được hệ 

thống hiển thị

1

Chọn Xem hướng dẫn danh

mục hồ sơ theo từng loại bảo

lãnh để xem hướng dẫn chi tiết

Nhấn “Tiếp tục” để chuyển sang 

bước tiếp theo

2

1

2

Lưu ý:

➢ Định dạng hồ sơ: pdf, doc, xls,

xlsx, rar, zip, 7z, jpeg, jpg,

png,...

➢ Dung lượng 1 tệp tối đa: 20

Mb/1 tệp

➢ Tổng dung lượng tối đa: 200

Mb/1 lô

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.1. Tạo lệnh – Tải lên hồ sơ bảo lãnh
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1 Để xem hướng dẫn chi tiết chọn

Xem hướng dẫn danh mục hồ

sơ theo từng loại bảo lãnh &

bấm xem chi tiết từng loại bảo

lãnh

1

2

2 Để xem hướng dẫn chi tiết chọn

Xem hướng dẫn danh mục hồ

sơ theo từng loại bảo lãnh &

bấm xem chi tiết từng loại bảo

lãnh

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.1. Tạo lệnh – Tải lên hồ sơ bảo lãnh
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Tại màn hình xác nhận thông tin, Người tạo lệnh 

kiểm tra lại các thông tin đã nhập liệu

1

1

✓ Bên được bảo lãnh

✓ Bảng kê chi tiết bảo lãnh

✓ Thông tin tài khoản thanh toán tạm khóa

✓ Các thông tin khác

✓ Hồ sơ bảo lãnh đã tải lên

Thông tin đúng: nhấn “Nộp đơn” để gửi yêu

cầu phát hành bảo lãnh lô tới Người duyệt lệnh

2

2

Cần chỉnh sửa thông tin: nhấn vào bước tương

ứng trên thanh menu trên cùng màn hình hoặc

bấm nút “Chỉnh sửa” ở cuối màn hình

3

3

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.1. Tạo lệnh – Xác nhận thông tin
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Người duyệt lệnh xem chi tiết giao dịch và duyệt trực tiếp trên ứng dụng Techcombank Business trên điện thoại.

Bước 1:  Chọn giao dịch cần duyệt

Cách 1: Nhấn "Yêu cầu” -> “Bảo lãnh 

lô” -> chọn giao dịch cần duyệt

Cách 2: Trang chủ, mục “Yêu cầu chờ 

duyệt” -> chọn giao dịch cần duyệt

Bước 2:  Xem chi tiết giao 

dịch trong lô

Nhấn “Xem chi tiết” -> nhấn 

từng giao dịch bảo lãnh 

trong lô để xem thông tin

Bước 3:  Xem hồ sơ

Nhấn ”Xem toàn bộ hồ sơ bảo 

lãnh” để xem toàn bộ hồ sơ mà 

Người tạo lệnh đã tải lên

Bước 4:  Phê duyệt

Nhấn “Phê duyệt” để duyệt 

lệnh.

Sau khi duyệt thành công, 

giao dịch chuyển sang trạng 

thái “Ngân hàng xử lí”

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.2. Duyệt lệnh – Duyệt yêu cầu phát hành bảo lãnh lô 
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Kiểm tra trạng thái phát hành bảo 

lãnh lô tại cột "Trạng thái"
2

1 Truy cập menu "Bảo lãnh lô"

1

2

Để theo dõi trạng thái xử lý của các giao

dịch phát hành bảo lãnh lô, Người tạo

lệnh/Người duyệt lệnh thực hiện như sau:

Trường hợp có nhiều giao dịch 

phát hành bảo lãnh lô, người 

dùng có thể nhập mã lô vào ô 

trống và bấm nút “Tìm kiếm”

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.3. Theo dõi trạng thái giao dịch phát hành bảo lãnh lô
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Các trạng thái phát hành bảo lãnh

theo lô:

Ngân hàng trả lại: Yêu cầu phát

hành bảo lãnh lô được Techcombank

trả lại, cần bổ sung hoặc điều chỉnh

thông tin, hồ sơ

2

Chờ duyệt: Yêu cầu phát hành bảo 

lãnh cần được phê duyệt bởi người 

duyệt lệnh

3

1 Ngân hàng xử lý: Techcombank

đang xử lý yêu cầu phát hành bảo

lãnh lô

1

2

3

4

5

Hoàn thành: Bảo lãnh lô đã được 

Techcombank phát hành

4

Người duyệt trả lại: Yêu cầu phát

hành bảo lãnh lô được người duyệt 

lệnh trả lại, cần bổ sung/điều chỉnh 

thông tin, hồ sơ

5

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.3. Theo dõi trạng thái giao dịch phát hành bảo lãnh lô

Đã hủy: Người tạo lệnh đã hủy yêu 

cầu phát hành bảo lãnh lô này

6

6
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Click vào mã lô để tiếp tục các bước đang cần hoàn

thiện

2

1 Tìm mã lô bảo lãnh khách hàng muốn tiếp tục hoàn

thiện

1

Các yêu cầu bảo lãnh theo lô

chưa hoàn thiện có thể được lưu

lại với trạng thái “Lưu nháp” để

khách hàng tiếp tục thực hiện

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.4. Tiếp tục thực hiện giao dịch

2
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Cách 2: Click chọn mã lô cần

hủy và chọn Hủy yêu cầu ở cuối

trang

2

Lưu ý: Người tạo lệnh có thể hủy

yêu cầu với các trạng thái

“Người duyệt trả lại”; “Ngân

hàng xử lý” “Chờ duyệt” và

“Lưu nháp”

1 Cách 1: Bấm chọn dấu ... phía

bên phải mã lô cần hủy và chọn

Hủy yêu cầu

Để hủy lệnh phát hành bảo lãnh

theo lô đã hoặc đang tạo, khách

hàng có thể thực hiện theo 2

cách sau:

Lưu ý: 

• Người tạo lệnh chỉ có thể huỷ lô do mình khởi tạo, không huỷ được lô do người dùng khác khởi tạo

24. PHÁT HÀNH BẢO LÃNH LÔ
24.5. Hủy giao dịch
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25. Sửa đổi bảo lãnh

25.1. Tạo yêu cầu sửa đổi

25.2. Nhập thông tin sửa đổi

25.3. Tải lên hồ sơ sửa đổi bảo lãnh

25.4. Xác nhận thông tin

25.5. Duyệt lệnh

25.6. Theo dõi trạng thái xử lý sửa đổi bảo lãnh

25.7. Tất toàn bảo lãnh

25.8. Giảm trừ nghĩa vụ bảo lãnh
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✓ Người duyệt lệnh cần cài đặt Techcombank Business trên thiết bị di động và cập nhật phiên bản 

mới nhất để sử dụng tính năng sửa đổi bảo lãnh online (tối thiểu 2.0.3)

✓ Phạm vi sửa đổi bảo lãnh được áp dụng trên kênh online:

Loại bảo lãnh: Chỉ áp dụng sửa đổi bảo lãnh online 

cho 5 loại bảo lãnh sau:

Loại sửa đổi: Chỉ áp dụng sửa đổi bảo lãnh online

với các trường hợp có phát hành thư sửa đổi bảo

lãnh, bao gồm:

✓ Bảo lãnh dự thầu (chưa áp dụng sửa đổi Cam kết 

thu xếp tài chính)

✓ Bảo lãnh thực hiện hợp đồng

✓ Bảo lãnh tạm ứng

✓ Bảo lãnh bảo hành

✓ Bảo lãnh thanh toán

✓ Sửa đổi Giá trị (tăng/giảm)

✓ Sửa đổi Thời hạn hiệu lực (áp dụng cả bảo lãnh 

có xác định thời hạn, không xác định thời hạn)

✓ Sửa đổi Bên thụ hưởng

✓ Sửa đổi Nội dung khác (không bao gồm sửa đổi

giá trị, thời hạn hiệu lực, bên thụ hưởng)

25. Sửa đổi bảo lãnh

Lưu ý trước khi thực hiện sửa đổi bảo lãnh
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25. Sửa đổi bảo lãnh

Cách 2: Chọn "Bảo lãnh đã 

phát hành" → Chọn bảo lãnh 

cần sửa đổi → Nhấn vào biểu 

tượng … -> Chọn "Yêu cầu sửa 

đổi bảo lãnh"

2

1 Cách 1: Chọn “Yêu cầu sửa đổi 

bảo lãnh” tại góc phải phía trên 

màn hình

Đăng nhập Techcombank Business, chọn "Phát hành bảo lãnh" trên thanh tính năng và tiến hành sửa đổi bảo lãnh 

bằng một trong 2 cách:

1

2

25.1. Tạo yêu cầu sửa đổi
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1 Số cam kết bảo lãnh sửa đổi lần 

này

Lưu ý: nhập cả cụm MD + 10 số 

theo cam kết bảo lãnh đã phát 

hành

Bấm chọn Tìm kiếm

Hệ thống tự động trả ra các 

kết quả như sau:

2

Trường hợp Hệ thống hiển thị

Cam kết bảo lãnh thỏa mãn điều kiện 

sửa đổi bảo lãnh trực tuyến

Hệ thống hiển thị thông tin chi tiết của bảo lãnh trên màn hình.

Số cam kết bảo lãnh không đúng định 

dạng

Hệ thống hiển thị thông báo: “Vui lòng nhập đúng số Cam kết bảo lãnh theo định 

dạng”

Số cam kết bảo lãnh không tồn tại Hệ thống hiển thị thông báo: “Xin lỗi, chúng tôi không tìm thấy thông tin về Cam 

kết bảo lãnh/Cam kết thu xếp tài chính của Quý doanh nghiệp.”

Cam kết bảo lãnh không thuộc phạm vi 

sửa đổi online

Hệ thống hiển thị thông báo: “Xin lỗi, Cam kết bảo lãnh/Cam kết thu xếp tài 

chính này hiện chưa được hỗ trợ sửa đổi trực tuyến”.

1

2

25. Sửa đổi bảo lãnh

25.1. Tạo yêu cầu sửa đổi (tiếp theo)
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Sau khi hệ thống hiển thị thông 

tin chi tiết của bảo lãnh, người 

tạo lệnh thực hiện chọn nội dung 

cần sửa đổi:

• Thời hạn hiệu lực

• Giá trị

• Bên thụ hưởng bảo lãnh

• Sửa đổi nội dung khác

1

Chọn Tiếp tục để chuyển sang 

màn hình nhập chi tiết nội dung 

sửa đổi.

2

Lưu ý: Người tạo lệnh có thể lựa 

chọn một hoặc nhiều, hoặc tất cả các 

nội dung cần sửa đổi

2

1

25. Sửa đổi bảo lãnh

25.1. Tạo yêu cầu sửa đổi (tiếp theo)
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Tại màn hình sửa đổi bảo lãnh, Người tạo lệnh nhập chi tiết các thông tin của bảo lãnh cần sửa đổi. Hệ thống tự 

động hiển thị các mục cần nhập liệu tương ứng với Nội dung sửa đổi đã chọn. Các thông tin có thể sửa đổi như sau: 

Chọn loại thư sửa đổi1

Sửa đổi giá trị bảo lãnh

Người tạo lệnh nhập giá trị bảo lãnh 

sau sửa đổi.

Người tạo lệnh nhập thêm thông tin 

Biện pháp đảm bảo (không bắt buộc)

2

Sửa đổi Thông tin bên thụ

hưởng

Người tạo lệnh nhập Tên bên thụ 

hưởng sau sửa đổi và Địa chỉ 

(trong trường hợp cần sửa địa chỉ)

3

Thời hạn hiệu lực

Người tạo lệnh thời hạn hiệu lực 

sau sửa đổi (tương tự thao tác khi 

phát hành bảo lãnh). 

4

1

2

3

4

Nội dung khác

Người tạo lệnh nhập cụm thông tin 

cần sửa đổi trên cam kết bao lãnh 

bao gồm: nội dung hiện tại; nội 

dung mới

5

25. Sửa đổi bảo lãnh

25.2. Nhập thông tin sửa đổi
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Phí và phương thức trả phí:

✓ Mức phí sửa đổi bảo lãnh: Hệ 

thống tự động hiển thị dựa theo 

loại sửa đổi

✓ Tài khoản trả phí: chọn trong 

danh sách có sẵn trên màn hình

1

Lựa chọn chi nhánh nhận thư bản 

giấy (trường hợp phát hành thư giấy)

2

Trường hợp muốn kiểm tra thư 

nháp trước khi phát hành sửa đổi, 

Người tạo lệnh tích chọn ô “Chúng 

tôi muốn xem thư nháp …” và 

nhập địa chỉ email nhận thư nháp 

(có thể nhập tối đa 05 email).

3

Chọn Tiếp tục4

Lưu ý:

- Người tạo lệnh chọn Lưu để lưu nháp thông tin đã nhập, sau đó có thể quay lại và tiếp tục nhập liệu bằng cách nhấn đúp vào 

giao dịch tại mục Sửa đổi bảo lãnh đang thực hiện, không cần tạo lệnh mới.

- Trong trường hợp mức phí hiển thị không phù hợp cần trao đổi thêm, Người tạo lệnh liên hệ Quan hệ khách hàng hoặc chi 

nhánh Techcombank để được hỗ trợ.

1

2

3

4

25. Sửa đổi bảo lãnh

25.2. Nhập thông tin sửa đổi (tiếp theo)
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Tại màn hình tải lên hồ sơ sửa 

đổi bảo lãnh, Người tạo lệnh tải 

lên các hồ sơ theo danh sách 

được hệ thống hiển thị

1

Nhấn “Tiếp tục” để chuyển sang 

bước tiếp theo

2 1

2

25. Sửa đổi bảo lãnh

25.3. Tải lên hồ sơ sửa đổi bảo lãnh
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Tại màn hình xác nhận thông tin, Người tạo lệnh kiểm tra lại các thông tin đã nhập:1

Chọn "Chỉnh sửa" để quay lại màn hình nhập thông tin 

sửa đổi bảo lãnh và tải lên hồ sơ, thực hiện chỉnh sửa 

(nếu cần)

2

Chọn "Gửi yêu cầu" để gửi yêu cầu sửa đổi bảo 

lãnh cho Người duyệt lệnh.
3

✓ Thông tin sửa đổi

✓ Phí sửa đổi bảo lãnh

✓ Thông tin khác (nếu có)

1

2 3

25. Sửa đổi bảo lãnh

25.4. Xác nhận thông tin
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Người duyệt lệnh xem chi tiết giao dịch và duyệt trực tiếp trên ứng dụng Techcombank Business trên điện thoại.

Cách 1:

Nhấn vào thông báo 

giao dịch trên điện 

thoại để xem chi tiết 

giao dịch và duyệt

Cách 2:

Đăng nhập ứng 

dụng Techcombank 

Business trên điện 

thoại, nhấn "Yêu 

cầu" để xem toàn 

bộ giao dịch chờ 

duyệt -> chọn 1 

giao dịch cụ thể để 

xem chi tiết giao 

dịch và duyệt

25. Sửa đổi bảo lãnh

25.5. Duyệt lệnh



TCB Public Document

351 |Hướng dẫn sử dụng

Kiểm tra trạng thái sửa đổi 

bảo lãnh tại cột "Trạng 

thái"

2

1
Để theo dõi trạng thái xử lý

sửa đổi bảo lãnh, Người

tạo lệnh/Người duyệt lệnh

cần truy cập menu "Bảo

lãnh" → Chọn "Bảo lãnh

đang sửa đổi"

1

2

1

2

25. Sửa đổi bảo lãnh

25.6. Theo dõi trạng thái xử lý sửa đổi bảo lãnh
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Các trạng thái sửa đổi bảo lãnh:

Ngân hàng trả lại: Yêu cầu sửa

đổi bảo lãnh được Techcombank

trả lại, cần bổ sung hoặc điều

chỉnh thông tin/hồ sơ

2

Chờ duyệt: Yêu cầu sửa đổi bảo 

lãnh cần được phê duyệt bởi 

người duyệt lệnh

3

1 Ngân hàng xử lý: Techcombank

đang xử lý yêu cầu sửa đổi bảo

lãnh

1

1

2

3

4

5

Hoàn thành: Sửa đổi bảo lãnh 

đã được Techcombank phát hành

4

Người duyệt trả lại: Yêu cầu 

sửa đổi bảo lãnh được người 

duyệt lệnh trả lại, cần bổ 

sung/ điều chỉnh thông tin/hồ sơ

5

25. Sửa đổi bảo lãnh

25.6. Theo dõi trạng thái xử lý sửa đổi bảo lãnh
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Nhập số cam kết & tìm kiếm2

Chọn Tất toán bảo lãnh3

1 Người duyệt lệnh chọn bảo lãnh

đang sửa đổi

1

2

4

5

Nhấn Tiếp tục4

3

4

25.7. Tất toán bảo lãnh

25. Sửa đổi bảo lãnh
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Chọn tài khoản trả phí6

Nhập thông tin khác/ chỉ thị tới

ngân hàng (nếu có)

7

5 Chọn lý do tất toán hoặc giảm trừ

bảo lãnh

5

6

7

25.7. Tất toán bảo lãnh

25. Sửa đổi bảo lãnh

8

Chọn Tiếp tục để sang bước tiếp

theo

8
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9 Người duyệt tải lên hồ sơ để sửa

đổi bảo lãnh theo danh sách đề

xuất

9

10

Nhấn Tiếp tục để sang bước tiếp

theo

10

25. Sửa đổi bảo lãnh

25.7. Tất toán bảo lãnh
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25. Sửa đổi bảo lãnh

25.7. Tất toán bảo lãnh

11 Kiểm tra lại 

thông tin yêu 

cầu

12 Yêu cầu sửa đổi

được tạo thành

công, người tạo

lệnh chờ người

duyệt lệnh

duyệt giao dịch

hoặc chọn Hủy

bỏ để hủy yêu

cầu

11

12
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13 Yêu cầu tất toán bảo lãnh được tạo

thành công, người tạo lệnh chờ người

duyệt lệnh duyệt giao dịch hoặc chọn

Hủy bỏ để hủy yêu cầu

25. Sửa đổi bảo lãnh

25.7. Tất toán bảo lãnh
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Nhập số cam kết & tìm kiếm2

Chọn Giảm trừ nghĩa vụ bảo lãnh3

1 Người duyệt lệnh chọn bảo lãnh

đang sửa đổi

1

2

Nhấn Tiếp tục4

3

4

25.8. Giảm trừ nghĩa vụ bảo lãnh

25. Sửa đổi bảo lãnh
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Hướng dẫn giảm trừ nghĩa vụ bảo lãnh:

Lựa chọn tài khoản trả phí6

Bổ sung thông tin khác (nếu có)7

5 Người duyệt lệnh nhập số tiền

giảm trừ và lý do (nếu có)

5

6

Nhấn Tiếp tục8

7

8

25. Sửa đổi bảo lãnh

25.8. Giảm trừ nghĩa vụ bảo lãnh
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9 Người duyệt tải lên hồ sơ để sửa

đổi bảo lãnh theo danh sách đề

xuất

9

10

Nhấn Tiếp tục để sang bước tiếp

theo

10

25. Sửa đổi bảo lãnh

25.8. Giảm trừ nghĩa vụ bảo lãnh
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11 Người duyệt xem lại các thông tin

về yêu cầu giảm trừ

11

12

Nhấn Gửi yêu cầu để chuyển

cho người duyệt lệnh phê duyệt

12

25. Sửa đổi bảo lãnh

25.8. Giảm trừ nghĩa vụ bảo lãnh
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Hướng dẫn giảm trừ nghĩa vụ bảo lãnh:

13 Yêu cầu sửa đổi được tạo thành công,

người tạo lệnh chờ người duyệt lệnh

duyệt giao dịch hoặc chọn Hủy bỏ để

hủy yêu cầu

13

25. Sửa đổi bảo lãnh

25.8. Giảm trừ nghĩa vụ bảo lãnh
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26. Quản trị ngân hàng điện tử

26.1. Ưu điểm của giải pháp

26.2. Đăng ký tính năng

26.3. Cập nhật thông tin user

26.4. Khóa/mở khóa user
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26. Quản trị ngân hàng điện tử

26.1. Ưu điểm của giải pháp

Tạo yêu cầu trên Web 

TCBB và duyệt hoàn toàn 

trên App

Xác thực vai trò của người 

thao tác và xác thực yêu cầu 

bằng mã bảo mật trên App

KH đăng ký 1 lần tại quầy hoặc 

trên web TCBB và có thể chủ 

động cập nhật email/số điện 

thoại/khóa/mở khóa user TCBB

Chủ động cập 

nhật thông tin 

DN chỉ với 1 

lần đăng ký

Thao tác 

nhanh chóng, 

đơn giản

An toàn với 

quy trình xác 

thực nhiều 

lớp 
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26. Quản trị ngân hàng điện tử

26.2. Đăng ký tính năng ( tại quầy)

Khách hàng sẽ đăng ký tính năng tại quầy giao dịch của Techcombank và cần lấy dấu và chữ ký của Người 

đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp trên mẫu biểu đăng ký dịch vụ.

Mỗi khách hàng chỉ có thể đăng ký 1 cặp user duy nhất cho tính năng Quản trị ngân hàng điện tử.

▪ User tạo lệnh cho tính năng (tạm gọi là Admin Maker)

▪ User duyệt lệnh cho tính năng (tạm gọi là Admin Checker)

Lưu ý khi đăng ký tính năng:

- Không áp dụng với doanh nghiệp siêu nhỏ sử dụng cơ chế tạo và duyệt lệnh.

- Không áp dụng với khách hàng đang sử dụng Quyền giao dịch đa công ty (Switch Context).

- Không áp dụng với khách hàng chỉ có user/cơ chế truy vấn trên TCBB.
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26. Quản trị ngân hàng điện tử

26.2. Đăng ký tính năng ( trực tuyến trên web Techcombank Business)

Chọn mục Đăng ký dịch vụ

Chọn dịch vụ Quản trị

người dùng

1

2

1

2

Trên trang Dashboard – Tạo lệnh
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26. Quản trị ngân hàng điện tử

Chọn Đăng ký ngay để bắt đầu Lưu ý:

Trường hợp KH đã đăng ký tính năng, cảnh báo

sẽ xuất hiện và điều hướng KH tới mục Quản lý

người dùng để sử dụng

3 4

3

4

Trên trang Dashboard – Tạo lệnh

26.2. Đăng ký tính năng ( trực tuyến trên web Techcombank Business)
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26. Quản trị ngân hàng điện tử

Trên trang Dashboard – Tạo lệnh

26.2. Đăng ký tính năng ( trực tuyến trên web Techcombank Business)

Nhập thông tin của người dùng được gán vai trò Admin 

maker và Admin checker theo yêu cầu rồi ấn Tiếp tục.

Hệ thống hiển thị các thông tin tương ứng của

người dùng. Kiểm tra và Tiếp tục.

5 6

5

6
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26. Quản trị ngân hàng điện tử

Trên trang Dashboard – Tạo lệnh

26.2. Đăng ký tính năng ( trực tuyến trên web Techcombank Business)

Tích vào ô trống để đăng ký tính năng và Hoàn tất. Tạo yêu cầu đăng ký thành công. Yêu cầu đã

được gửi tới Người đại diện theo pháp luật kiêm

chủ tài khoản hợp pháp để phê duyệt.

7 8

7

8
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26. Quản trị ngân hàng điện tử

Trên trang Dashboard – Duyệt lệnh

26.2. Đăng ký tính năng ( trực tuyến trên web Techcombank Business)

Người dùng là Người đại diện theo pháp luật kiêm chủ tài khoản hợp pháp chọn lệnh cần duyệt ngay trên màn 

hình trang chủ của Dashboard hoặc truy cập vào mục Đăng ký dịch vụ và chuyển tới phần Yêu cầu đăng ký, 

chọn lệnh cần duyệt để bắt đầu.

1

1

1
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26. Quản trị ngân hàng điện tử

Trên trang Dashboard – Duyệt lệnh

26.2. Đăng ký tính năng ( trực tuyến trên web Techcombank Business)

Xem chi tiết và chọn Duyệt lệnh.2

2

3

Hệ thống tạo mẫu biểu. Người dùng cần kéo đọc 

toàn bộ mẫu biểu để có thể tiếp tục. Người duyệt 

tiếp tục chuyển sang ứng dụng TCBB để xác nhận 

giao dịch bằng mã xác thực.

3
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26. Quản trị ngân hàng điện tử

Trên trang Dashboard – Duyệt lệnh

26.2. Đăng ký tính năng ( trực tuyến trên web Techcombank Business)

Sau khi xác thực, thông báo Đăng ký tính năng thành công sẽ xuất hiện trong chi tiết yêu cầu. 4

4

Khách Người dùng có thể tải xuống hoặc xem 

chi tiết Đề nghị đăng ký tính năng Quản trị 

ngân hàng điện tử 
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26. Quản trị ngân hàng số

26.3. Cập nhật thông tin user (Tạo yêu cầu)

Các user của doanh nghiệp (trừ người đại diện theo 

pháp luật) truy cập TCBB và vào mục Hồ sơ cá nhân.

> Chọn biểu tượng Chỉnh sửa thông tin người dùng.

Hệ thống sẽ hiển thị trường thông tin Số điện thoại và 

Email có thể chỉnh sửa.

> Nhập Lời nhắn (không bắt buộc).

> Chọn Tiếp tục.
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26. Quản trị ngân hàng số

26.3. Cập nhật thông tin user (Tạo yêu cầu)

Người dùng kiểm tra lại thông tin cần cập nhật và bấm Xác nhận.

Hệ thống sẽ yêu cầu xác nhận việc tạo yêu cầu bằng mã bảo mật trên App TCBB Mobile (cần cài app để có thể sử 

dụng tính năng này).

Người dùng nhập mã bảo bật để gửi yêu cầu cập nhật thông tin tới Admin Checker.
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26. Quản trị ngân hàng số

26.3. Cập nhật thông tin user (Duyệt yêu cầu)

Để duyệt yêu cầu cập nhật thông tin, Admin Checker có 

thể duyệt trên Website và xác thực trên App TCBB 

Mobile:
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26. Quản trị ngân hàng số

26.3. Cập nhật thông tin user (Duyệt yêu cầu)

Luồng duyệt hoàn toàn trên App giống như các giao dịch khác trên TCBB: 
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26. Quản trị ngân hàng số

26.3. Cập nhật thông tin user (một số lưu ý)

Mỗi loại thông tin (email hoặc số điện thoại) có thể thực hiện cập nhật online tối đa 

3 lần. Những lần cập nhật sau đó khách hàng cần thực hiện tại quầy giao dịch.

Tất cả user của doanh nghiệp có thể thực hiện tạo yêu cầu cập nhật online (email/ 

điện thoại) ngoại trừ user của người đại diện theo pháp luật và Admin checker.

Tất cả user của doanh nghiệp có thể thực hiện tạo yêu cầu cập nhật hồ sơ 

(email/điện thoại) nhưng chỉ Admin checker mới có thể duyệt yêu cầu.

Thông tin số điện thoại/email mới cập nhật không được trùng với các user khác 

của doanh nghiệp.
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26. Quản trị ngân hàng số

26.4. Khóa/mở khóa user (Tạo yêu cầu)

Để tạo yêu cầu Khóa/Mở khóa user, user Admin Maker chọn mục Quản lý người dùng trên TCBB > Danh sách 

người dùng > Chọn user cần cập nhật trạng thái.

Đối với user đang hoạt động hệ thống sẽ hiển thị nút > Khóa người dùng.

Với user đã khóa sẽ hiển thị nút > Mở khóa người dùng.

Trường hợp user có yêu cầu thay đổi thông tin khác ở trạng thái Chờ duyệt > sẽ cần hoàn tất yêu cầu chờ duyệt 

này (duyệt hoặc hủy yêu cầu) trước khi khởi tạo yêu cầu mới.
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26. Quản trị ngân hàng số

26.4. Khóa/mở khóa user (Tạo yêu cầu)

Admin maker nhập lý do cập nhật trạng thái user và bấm 

Tiếp tục.

Xác thực thông tin yêu cầu Khóa/Mở khóa người dùng 

và hoàn tất yêu cầu bằng cách nhập mã bảo mật trên 

App TCBB Mobile.
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26. Quản trị ngân hàng số

26.4. Khóa/ mở khóa user (Duyệt yêu cầu)

Luồng duyệt tương tự như cập nhật thông tin user, Admin Checker có thể duyệt trên Web và xác thực 

trên App hoặc duyệt hoàn toàn trên App. 
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26. Quản trị ngân hàng số

26.4. Khóa/ Mở khóa user (một số lưu ý)

Nếu còn yêu cầu cập nhật thông tin/khóa/mở khóa đang chờ duyệt thì doanh 

nghiệp không thể khởi tạo 1 yêu cầu mới.

Nếu user của Admin checker bị khóa, mọi hành động cập nhật 

thông tin của doanh nghiệp sẽ không thể thực hiện được nữa.

Nếu user bị khóa do yêu cầu của doanh nghiệp (hết hạn ủy quyền) thì sẽ 

không thể mở khóa qua kênh này.
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27. Tra cứu kết quả tra 
soát giao dịch

27.1. Các giao dịch có thể tra cứu kết quả tra soát

27.2. Tra cứu kết quả tra soát giao dịch
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Tra cứu kết quả tra soát giao dịch

Chuyển tiền/Thanh toán hóa đơn/ Thanh toán lương qua tài khoản

Thanh toán qua thẻ ( quẹt thẻ, thanh toán online)

Nộp tiền tại máy CRM

Rút tiền tại máy ATM/CRM

Nhận tiền qua dịch vụ chấp nhận thanh toán

27.1. Các giao dịch có thể tra cứu kết quả tra soát
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Tra cứu kết quả tra soát giao dịch

1 Chọn menu “Tra cứu kết quả tra

soát” trong mục Tiện ích. Màn

hình hiển thị tất cả các giao dịch

được tra soát.

1

27.2. Thao tác tra cứu kết quả tra soát giao dịch
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Tra cứu kết quả tra soát giao dịch

Chọn “Áp dụng”.3

2 Chọn “Lọc” để tra cứu kết quả

theo các tiêu chí Trạng thái/ Ngày

tạo yêu cầu/ Hình thức giao dịch/

2

3

27.2. Thao tác tra cứu kết quả tra soát giao dịch (tiếp)
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Tra cứu kết quả tra soát giao dịch

Chọn “Quay lại Tra cứu kết quả

tra soát” để quay lại màn hình

hiển thị tất cả các yêu cầu tra

soát.

5

4 Chọn giao dịch muốn tra cứu để

xem Chi tiết yêu cầu tra soát

4

5

27.2. Thao tác tra cứu kết quả tra soát giao dịch (tiếp)
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28. Chuyển khoản theo lô cho 
giao dịch trong và ngoài TCB 
trong cùng 1 tệp lô

28.1. Tạo lệnh chuyển khoản lô trong và ngoài TCB

28.2. Duyệt lệnh chuyển khoản lô trong và ngoài 

TCB
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28.1. Tạo lệnh chuyển khoản lô trong và ngoài TCB

Chọn “Lô mới”2

1 Chọn menu “Chuyển khoản

theo lô”

2

1
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28.1. Tạo lệnh chuyển khoản lô trong và ngoài TCB (tiếp theo)

Điền thông tin thụ hưởng vào tệp

đã tải về và tải lên

4

3 Tải xuống tệp lô trong và ngoài

Techcombank

3

4

Lưu ý: 

➢ Khách hàng có thể tải về và tham 

khảo mã ngân hàng trong Danh 

sách ngân hàng có sẵn
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28.1. Tạo lệnh chuyển khoản lô trong và ngoài TCB (tiếp theo)

Trong thời gian chờ hệ thống kiểm tra thông tin trong tệp đã tải lên, KH có 

thể thực hiện các tác vụ khác và quay lại xem trạng thái tệp tại mục Tệp 

tải lên của tôi

Hệ thống kiểm tra tệp tải lên theo

các tiêu chí: Định dạng, Số lượng

giao dịch trong file, Format các

trường…

6
5

6

5 Chọn “Xác nhận”

Lưu ý: KH cần nhập đúng tên 

người thụ hưởng được Ngân hàng 

cung cấp để những giao dịch 

chuyển tiền nhanh 24/7 ngoài 

Techcombank không bị từ chối.

KH có thể sử dụng tính năng

Chuyển tiền đơn để kiểm tra thông 

tin tên người thụ hưởng.
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28.1. Tạo lệnh chuyển khoản lô trong và ngoài TCB (tiếp theo)

7 Chọn “ Chuyển khoản theo

lô này” để tiếp tục

7
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28.1. Tạo lệnh chuyển khoản lô trong và ngoài TCB (tiếp theo)

8 Kiểm tra các thông tin trong giao

dịch chuyển khoản theo lô và

chọn “Xác nhận” để gửi phê

duyệt.

8
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28.2. Duyệt lệnh chuyển khoản lô trong và ngoài TCB

Chọn giao dịch chuyển khoản lô

muốn duyệt trong danh sách liệt

kê giao dịch

2

1 Chọn tab “ Quản lý Chuyển

khoản theo lô” trong menu

Chuyển khoản theo lô 11

2
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28.2. Duyệt lệnh chuyển khoản lô trong và ngoài TCB (tiếp theo)

3 Chọn “ Phê duyệt” để duyệt

giao dịch

3
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28.2. Duyệt lệnh chuyển khoản lô trong và ngoài TCB (tiếp theo)

4 Sau khi giao dịch được phê duyệt, người duyệt

lệnh sẽ nhận thông báo xác thực qua ứng dụng di

động.

Người duyệt lệnh có thể:

- Phê duyệt trên website và xác thực trên ứng

dụng di động

- Hoặc thực hiện toàn bộ quy trình phê duyệt trên

ứng dụng di động
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Một số lưu ý

Hỗ trợ người dùng lên đến 5 tài khoản chuyển 

tiền khác nhau

Techcombank sử dụng mã ngân hàng 8 số để 

xác định ngân hàng thụ hưởng và thực hiện lệnh

chuyển tiền, trong trường hợp tên ngân hàng 

được nhập không khớp với mã ngân hàng tương 

ứng

Giao dịch trong lô được xử lý như 1 lệnh đơn, do 

đó giao dịch vào trước sẽ được ưu tiên xử lý trước.

Đối với lô giao dịch trừ tiền từ nhiều tài khoản: Nếu

người dùng tạo lệnh và duyệt lệnh không được

phân quyền cho một trong các tài khoản, họ sẽ:

- Không thể xem chi tiết lô giao dịch

- Không thể thực hiện các thao tác huỷ, phê duyệt

hoặc từ chối lô giao dịch

Bổ sung danh sách tài khoản có thể lựa chọn 

cho các giao dịch chuyển tiền trong 

Techcombank: Virtual account/Alias/Mobile
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Hỗ trợ về Techcombank Business

vv

Ngân hàng Điện tử

Techcombank Business

Please contact us to get the best service

AT TECHCOMBANK’S BUSINESS UNITS ALL OVER COUNTRY OR ENTERPRISE MANAGERS

Hotline: 1800 6556

Direct support line: 024 7303 6556

Email: hotrodoanhnghiep@techcombank.com.vn

www.techcombank.com.vn
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