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I. GIỚI THIỆU CHUNG 

1. Giải thích từ ngữ 

 

Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệp VPBank (VPBank Online for Corporate): là dịch vụ Ngân hàng trực 

tuyến do VPBank cung cấp dành cho đối tượng là Khách hàng doanh nghiệp, với nhiều tiện ích được tích hợp trên 

cùng một giao diện thống nhất, giúp giảm thiểu chi phí và cải thiện tối đa hiệu quả công việc. 

 

Người sử dụng dịch vụ Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệp: là Người truy vấn, Người lập lệnh, Người duyệt 

lệnh, Người lập lệnh thanh toán lương và Người duyệt lệnh thanh toán lương theo từng gói dịch vụ sử dụng. 

 

Người truy vấn: Là nhân viên và/hoặc chủ tài khoản được phân quyền truy vấn thông tin các tài khoản của Khách 

hàng.  

 

Người lập lệnh: Là nhân viên của Khách hàng được Khách hàng phân quyền lập lệnh chuyển tiền trên tài khoản 

tiền gửi thanh toán của Khách hàng trên hệ thống Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệpVPBank.  

 

Người duyệt lệnh: Là chủ tài khoản và chịu trách nhiệm duyệt lệnh thanh toán từ Người lập lệnh và đẩy lệnh đã 

được phê duyệt đó đến VPBank xử lý thông qua hệ thống Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệpVPBank. 

 

Người lập lệnh thanh toán lương: Là nhân viên của Khách hàng được Khách hàng phân quyền tải hoặc lập lệnh 

lương đơn lẻ trên tài khoản tiền gửi thanh toán của Khách hàng trên hệ thống Ngân hàng trực tuyến Doanh 

nghiệpVPBank. 

 

Người duyệt lệnh thanh toán lương: Là chủ tài khoản và chịu trách nhiệm duyệt lệnh thanh toán lương từ Người 

lập lệnh và đẩy lệnh đã được phê duyệt đó đến VPBank xử lý thông qua hệ thống Ngân hàng trực tuyến Doanh 

nghiệpVPBank. 

 

Tên truy cập: là tên do Khách hàng đăng ký cho người sử dụng dịch vụ Ngân hàng trực tuyến Doanh 

nghiệpVPBank được VPBank chấp thuận, dùng để truy cập vào hệ thống Ngân hàng trực tuyến Doanh 

nghiệpVPBank. Mỗi người sử dụng dịch vụ Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệpVPBank sẽ có một “Tên truy 

cập” duy nhất trong hệ thống Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệpVPBank. 

 

Mật khẩu: là chuỗi các ký tự mà Người sử dụng dịch vụ Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệpVPBank phải nhập 

để hệ thống Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệpVPBank xác thực khi đăng nhập vào hệ thống (mỗi Người sử 

dụng dịch Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệpVPBank sẽ có một mật khẩu riêng).  

 

Mật khẩu truy cập lần đầu: là mật khẩu do VPBank cungcấp cho Người sử dụng dịch vụ Ngân hàng trực tuyến 

Doanh nghiệp VPBank qua số điện thoại di động đã đăng ký. Người sử dụng dịch vụ Ngân hàng trực tuyến Doanh 

nghiệp VPBank sử dụng mật khẩu truy cập lần đầu để đăng nhập hệ thống, người sử dụng dịch vụ Ngân hàng trực 

tuyến Doanh nghiệp VPBank phải thay đổi mật khẩu truy cập do VPBank cấp ngay khi đăng nhập hệ thống lần 

đầu. 
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Mật khẩu truy cập cấp lại: là mật khẩu do VPBank cấp lại theo đề nghị của Khách hàng cho từng người sử dụng. 

Mật khẩu truy cập cấp lại được sử dụng như mật khẩu truy cập lần đầu.  

 

OTP (“Mã khóa bí mật dùng một lần”): Là mã khóa bí mật có giá trị sử dụng một lần và có hiệu lực trong một 

khoảng thời gian nhất định, thường được sử dụng như một yếu tố thứ 2 để xác thực người dùng truy cập ứng 

dụng/truy cập vào Hệ thống hoặc thực hiện giao dịch trên VPBank Online KHDN. 

 

OTP SMS: Là mã khóa bí mật do Hệ thống ngân hàng điện tử của VPBank tự động gửi OTP qua tin nhắn SMS 

tới số điện thoại di động/email mà Khách hàng đã đăng ký với VPBank trước mỗi lần Khách hàng thực hiện duyệt 

giao dịch thanh toán trên VPBank Online KHDN. Cùng với việc Khách hàng sử dụng Tên truy cập, Mật khẩu 

giao dịch, OTP gắn kết gắn liền/kết hợp một cách hợp lý với Lệnh giao dịch có khả năng xác nhận người ký Lệnh 

giao dịch và xác nhận sự chấp thuận của người đó đối với Lệnh giao dịch được ký. 

 

Soft OTP: Là mã khóa bí mật do Hệ thống ngân hàng điện tử của VPBank sinh ra thông qua ứng dụng VPBank 

Smart OTP trước mỗi lần Khách hàng thực hiện duyệt giao dịch thanh toán trên VPBank Online KHDN. Cùng 

với việc Khách hàng sử dụng Tên truy cập, Mật khẩu giao dịch, Soft OTP gắn liền/kết hợp với thông tin Lệnh 

giao dịch xác nhận người ký phê duyệt Lệnh giao dịch và xác nhận sự chấp thuận của người đó đối với Lệnh giao 

dịch được ký. 
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II. THIẾT LẬP 

2.1. Đăng nhập hệ thống Ngân hàng trực tuyến 

2.1.1. Kích hoạt tài khoản (trường hợp tài khoản mới được khởi tạo) 

Sau khi tài khoản ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệp của Người sử dụng của Doanh nghiệp được khởi 

tạo, hệ thống sẽ cung cấp mật khẩu truy cập lần đầu qua tin nhắn tới số điện thoại di động đã đăng ký cho 

tài khoản đó. Người sử dụng của Doanh nghiệp truy cập trang kích hoạt tài khoản lần đầu theo đường dẫn 

trong email và thực hiện kích hoạt tài khoản như sau: 

Bước 1: Nhập thông tin cá nhân bao gồm “Tên đăng nhập”, “Mật khẩu”, và “Số CMT”. Nhập chuỗi số 

bảo mật và nhấn “Kích hoạt”: 

 

Bước 2: Nhập “Mật khẩu cũ” (mật khẩu truy cập lần đầu), “Mật khẩu mới” và nhấn “Đổi mật khẩu’ để 

hoàn tất kích hoạt tài khoản. Mật khẩu của Người sử dụng cần tuân thủ yêu cầu được quy định trong phần 

Bảo Mật của hướng dẫn sử dụng này (phần chữ màu xanh trong hình miêu tả dưới đây): 
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Lưu ý: Đối với trường hợp người dùng đăng ký mã PIN (không sử dụng điện thoại để nhận mật khẩu lần 

đầu), mật khẩu lần đầu sẽ được gửi qua email theo địa chỉ email người dùng đăng ký. Người dùng của 

Doanh nghiệp truy cập trang kích hoạt tài khoản lần đầu theo đường dẫn trong email và thực hiện kích 

hoạt tài khoản như sau: 

Bước 1: Nhập thông tin cá nhân bao gồm “Tên đăng nhập”, “Mật khẩu”, “Mã kích hoạt” (mã PIN theo 

đăng ký) và “Số CMT”. Nhập chuỗi số bảo mật và nhấn “Kích hoạt”: 

 

 

Bước 2: Nhập “Mật khẩu cũ” (mật khẩu truy cập lần đầu), “Mật khẩu mới” và nhấn “Đổi mật khẩu’ để 

hoàn tất kích hoạt tài khoản. Mật khẩu của Người sử dụng cần tuân thủ yêu cầu được quy định trong phần 

Bảo Mật của hướng dẫn sử dụng này (phần chữ màu xanh trong hình miêu tả dưới đây): 
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2.1.2. Đăng nhập vào hệ thống ngân hàng trực tuyến 

Người sử dụng của Doanh nghiệp truy cập vào địa chỉ  https://online.vpbank.com.vn/wholesale/login  

 

 

2.2. Hồ sơ người dùng (User Profile) 

2.2.1 Thiết lập lại mật khẩu 

Để thay đổi mật khẩu đăng nhập, Người sử dụng của Doanh nghiệp thực hiện theo 3 bước: 

Bước 1: Di chuột tới tên đăng nhập, chọn mục “Đổi mật khẩu” ở góc trên, phía bên phải màn hình.  

 

https://i2b.vpb.com.vn/wholesale/
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Bước 2: Nhập đầy đủ các thông tin theo yêu cầu và nhấn “Tiếp tục” để thực hiện đổi mật khẩu. Mật khẩu 

của Người sử dụng cần tuân thủ yêu cầu được quy định trong phần Bảo Mật của hướng dẫn sử dụng này 

(phần chữ màu xanh trong hình miêu tả dưới đây). 

 

Bước 3: Nhập mã OTP và nhấn “Đổi mật khẩu” để hoàn tất việc đổi mật khẩu. 

 

2.2.2 Thay đổi phương thức gửi OTP (Người lập lệnh) 

Để Thay đổi phương thức gửi OTP, Người dùng thực hiện: 

Bước 1: Di chuột tới tên đăng nhập, chọn mục “Thay đổi phương thức gửi OTP” ở góc trên, phía bên 

phải màn hình.  

 

Bước 2: Lựa chọn phương thức gửi OTP, Nhập chuỗi số bảo mật và nhấn “Thay đổi phương thức” để 

thực hiện thay đổi phương thức gửi OTP. 
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Bước 3: Nhập Mật khẩu, mã OTP và nhấn “Tiếp tục” để hoàn tất việc thay đổi phương thức gửi OTP. 

 

2.2.3 Cài đặt email nhận thông báo giao dịch thành công 

Để đăng ký nhận/không nhận email thông báo giao dịch thành công, người dùng (tham gia vào quá trình 

tạo giao dịch, phê duyệt giao dịch) thực hiện: 

Bước 1: Di chuột tới tên đăng nhập, chọn mục “Cài đặt nhận email giao dịch” ở góc trên, phía bên phải 

màn hình.  
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Bước 2: Thực hiện chọn/bỏ chọn nhận email giao dịch thành công và nhấn “Cập nhật”. 

 

   

2.2.4 Cài đặt email nhận thông báo có giao dịch chờ phê duyệt (Người duyệt lệnh) 

Để đăng ký nhận/không nhận email thông báo có giao dịch chờ phê duyệt, Người duyệt lệnh thực hiện: 

Bước 1: Di chuột tới tên đăng nhập, chọn mục “Cài đặt nhận email giao dịch” ở góc trên, phía bên phải 

màn hình.  

 

Bước 2: Thực hiện chọn/bỏ chọn nhận email thông báo có giao dịch chờ phê duyệt và nhấn “Cập nhật”. 

 

 



 

12 
 

2.2.5 Gửi lại mã kích hoạt Smart OTP (Người duyệt lệnh) 

Để thực hiện Gửi lại mã kích hoạt, Người duyệt lệnh thực hiện 

Bước 1: Di chuột tới tên đăng nhập, chọn mục “Gủi lại mã kích hoạt Smart OTP” ở góc trên, phía bên 

phải màn hình.  

 

Bước 2: Nhấn nút “Tiếp tục”. Mã kích hoạt sẽ được gửi tới số điện thoại (hoặc địa chỉ email) nhận mã 

kích hoạt. 

 

 

2.3. Thiết lập danh sách Người thụ hưởng 

2.3.1. Thêm mới Người thụ hưởng 

Để thêm mới người thụ hưởng, Người lập lệnh của Doanh nghiệp thực hiện:  

Bước 1: Chọn mục Tính năng khác/Quản lý người thụ hưởng 

Bước 2: Nhấn vào biểu tượng thêm người thụ hưởng (như miêu tả trong hình dưới): 
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Bước 3: Chọn “Người thụ hưởng trong nội bộ VPBank” / “Người thụ hưởng tại Ngân hàng trong nước 

khác” / “Người thụ hưởng tại Ngân hàng nước ngoài”/ “Chuyển tiền nộp thuế”. Nhấn “Tiếp tục”: 

 

Bước 4: Nhập các thông tin cần thiết rồi nhấn “Thêm mới” để hoàn tất thêm mới người thụ hưởng. Đối 

với Người thụ hưởng trong nội bộ VPBank, Người lập lệnh có thể nhấn “Kiểm tra” để kiểm tra xem tài 

khoản Người thụ hưởng cần thêm có tồn tại trong hệ thống của VPBank hay không: 
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Lưu ý: Đối với người thụ hưởng nhận lương bằng ngoại tệ (giao dịch thanh toán lương bằng ngoại tệ), 

chứng từ yêu cầu được upload trực tiếp cho từng người thụ hưởng. 

 

2.4. Thiết lập hạn mức giao dịch 

Khi Doanh nghiệp đăng ký sử dụng dịch vụ i2b KHDN, Doanh nghiệp đồng thời đăng ký hạn mức giao 

dịch qua i2b KHDN. Doanh nghiệp có thể thay đổi/hạ thấp các loại hạn mức đã đăng ký đó trực tiếp trên 

i2b KHDN. Trường hợp Doanh nghiệp muốn tăng hạn mức giao dịch qua i2b, Doanh nghiệp gửi yêu cầu 

tới VPBank để thực hiện.  

Để thay đổi hạn mức giao dịch/hạ thấp hơn hạn mức giao dịch đã đăng ký, Người duyệt lệnh thanh toán 

của Doanh nghiệp thực hiện: 

Bước 1: Vào mục Tính năng khác/Thiết lập hạn mức giao dịch 

Bước 2: Thay đổi hạn mức bằng cách sửa trực tiếp trong ô ghi hạn mức cũ. Nhấn “Tiếp tục” để tiến hành 

thay đổi hạn mức giao dịch: 
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 Hạn mức có giá trị bằng -1 được hiểu là “Không giới hạn”. 

 Hạn mức lần lớn nhất của một loại giao dịch không được vượt quá Hạn mức ngày tương 

ứng của loại giao dịch đó. 

Bước 3: Nhập mật khẩu và nhấn “Lưu hạn mức” để hoàn tất việc thay đổi hạn mức. 

 

2.5. Đăng ký thứ tự phê duyệt giao dịch 

Để đăng ký thứ tự phê duyệt giao dịch (đối với khách hàng đăng ký phê duyệt kép), Người duyệt lệnh 

thực hiện: 

Bước 1: Vào mục Tính năng khác/Đăng ký thứ tự phê duyệt giao dịch 
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Bước 2: Lựa chọn thứ tự phê duyệt giao dịch và nhấn “Tiếp tục”. 

 

Bước 3: Nhập mật khẩu để hoàn tất việc đăng ký thứ tự phê duyệt giao dịch.  
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III. CÁC TÍNH NĂNG SỬ DỤNG 

3.1. Chuyển tiền nội bộ VPBank 

Người lập lệnh thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Xác định nội dung chuyển tiền:  

 Chọn mục Chuyển khoản/Chuyển tiền trong nội bộ VPBank. 

 Nhập các thông tin cần thiết tương tự như trên màn hình dưới đây: 

 

 Nhấn nút “Tiếp tục” để chuyển sang bước 2. 
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  Nội dung các trường không được bao gồm các ký tự đặc biệt, không sử dụng tiếng Việt có dấu. Các ký 

tự sau được phép sử dụng khi điền thông tin giao dịch:  

SPACE  ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789.+-)(, 

  Đối với những giao dịch mua bán ngoại tệ, hệ thống sẽ tự động cập nhật tỷ giá tại thời điểm thực hiện 

giao dịch. Hệ thống sẽ có thông báo lỗi nếu không cập nhật được tỷ giá và Doanh nghiệp sẽ không thực 

hiện được giao dịch mua bán ngoại tệ đó. 

  Hệ thống Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệp của VPBank có áp dụng việc chặn giao dịch mua bán 

ngoại tệ theo hạn mức mua bán ngoại tệ và theo thời gian giao dịch (COT). 

 Bước 2: Xác nhận nội dung chuyển tiền: 

 Xác nhận lại nội dung của lệnh chuyển tiền, nhập chuỗi số bảo mật. 

 Nhấn “Tiếp tục” để chuyển sang bước 3. 

 

 Bước 3: Kết thúc giao dịch 
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 Nhập mật khẩu, mã OTP được hệ thống gửi tới Người dùng theo phương thức đã đăng ký (hoặc thay 

đổi tại mục Hồ sơ người dùng).  

 Nhấn “Tiếp tục” để hoàn tất lập lệnh.  

 

 

-> Lập lệnh thành công. 

Người duyệt lệnh thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Truy cập danh sách các lệnh chuyển tiền đang chờ duyệt:  

 Chọn mục Quản lý giao dịch/ GD chuyển tiền chờ duyệt/ xác nhận. 
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 Chọn lệnh chuyển tiền cần duyệt bằng cách nhấn vào biểu tượng ở bên phải của lệnh chuyển tiền đó. 

 

 Bước 2: Duyệt lệnh chuyển tiền:  

 Xác nhận lại nội dung của lệnh chuyển tiền, nhập chuỗi số bảo mật, đồng thời tích vào ô “Doanh 

nghiệp chúng tôi đã đọc, hiểu rõ và cam kết thực hiện các quy định về sử dụng dịch vụ I2B Wholesale 

của VPBank”. 

 Nhấn “Duyệt” để duyệt lệnh hoặc nhấn “Từ chối” để trả lại lệnh chuyển tiền cho Người lập lệnh. 
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 Bước 3: Hoàn tất Duyệt hoặc từ chối lệnh chuyển tiền 

- Trường hợp duyệt lệnh chuyển tiền: Nhấn “Duyệt”, hệ thống hiện ra màn hình 

 

Trên ứng dụng VPBank Smart OTP 

 Nhập mã PIN để đăng nhập ứng dụng 

 Lấy mã OTP (trường hợp không có mạng, quét QR) 

 Nhập mã OTP sinh ra trên ứng dụng VPBank Smart OTP vào khung “ Nhập mã 

OTP” trên internet banking KHDN 

 Nhấn nút “Tiếp tục” để hoàn thành phê duyệt giao dịch. 

Nếu người dùng nhập đúng mã OTP, hệ thống sẽ hiển thị thông báo xác nhận lệnh thanh 

toán này được thực hiện thành công cùng với mã giao dịch. 
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Nếu người dùng nhập sai mã OTP, hệ thống sẽ hiển thị thông báo lỗi 

 

Nhấn “Gửi lại OTP” để lấy lại mã OTP trên ứng dụng VPBank Smart OTP để tiếp tục thực 

hiện phê duyệt giao dịch hoặc nhấn “Hủy bỏ” để không tiếp tục phê duyệt giao dịch và 

quay về trang chủ. 

 

- Trường hợp từ chối duyệt lệnh chuyển tiền, nhấn nút “Từ chối”, màn hình hiển thị “Lý do từ  chối” 

để Người duyệt điền. 

 

  Đối với giao dịch mua ngoại tệ, Người dùng sẽ phải tải chứng từ thanh toán kèm với lệnh chuyển tiền 

và lệnh chuyển tiền sẽ được chuyển tới Trung tâm thanh toán của VPBank để chờ xử lý (Hệ thống cho 

phép tải tối đa 2 file chứng từ định dạng pdf. Kích thước tối đa 4MB/file. Để tải bố sung chứng từ (sau 
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khi Người lập lệnh tạo giao dịch thành công) người dùng vào menu Tính năng khác/Tải chứng từ bổ 

sung. 

3.2. Chuyển tiền liên Ngân hàng 

- Để thực hiện chuyển tiền liên Ngân hàng, Người lập lệnh và Người duyệt lệnh thực hiện theo các 

bước tương tự như chuyển tiền trong nội bộ VPBank. 

- Người lập lệnh chọn mục Chuyển khoản/Chuyển tiền liên Ngân hàng. Người duyệt lệnh chọn mục 

Quản lý giao dịch/GD chuyển tiền chờ duyệt/ xác nhận. 

- Với “Thông tin người thụ hưởng”, Người lập lệnh phải nhập đầy đủ các thông tin bao gồm: Tài 

khoản người thụ hưởng, Tên người thụ hưởng, Tên ngân hàng, Chi nhánh, Tỉnh/thành phố Ngân 

hàng người thụ hưởng. Người lập lệnh có thể chọn Tên ngân hàng, Chi nhánh, Tỉnh/thành phố Ngân 

hàng người thụ hưởng trong danh sách có sẵn của hệ thống ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệp. 

Trường hợp Chi nhánh Ngân hàng người thụ hưởng không có trong danh sách, Người lập lệnh có thể 

điền tay bằng cách click vào ô “Chi nhánh ngân hàng hưởng không có trong danh mục của VPBank”. 
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  Nội dung các trường không bao gồm ký tự đặc biệt, không sử dụng tiếng Việt có dấu. Các ký tự sau 

được phép dùng khi điền thông tin giao dịch: 

SPACE  ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789.+-)(, 

  Đối với những giao dịch mua bán ngoại tệ, hệ thống sẽ tự động cập nhật tỷ giá tại thời điểm thực hiện 

giao dịch. Hệ thống sẽ có thông báo lỗi nếu không cập nhật được tỷ giá và Doanh nghiệp sẽ không thực 

hiện được giao dịch đó. 

  Hệ thống Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệp của VPBank có áp dụng việc chặn giao dịch mua bán 

ngoại tệ theo hạn mức mua bán ngoại tệ và theo thời gian giao dịch. 
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  Nếu là giao dịch mua ngoại tệ thì Người lập lệnh sẽ phải tải chứng từ thanh toán kèm với lệnh chuyển 

tiền. Hệ thống cho phép tải tối đa 2 file chứng từ định dạng pdf. Kích thước tối đa 4MB/file. Để tải bố 

sung chứng từ (sau khi Người lập lệnh tạo giao dịch thành công) người dùng vào menu Tính năng 

khác/Tải chứng từ bổ sung. 

3.3. Chuyển tiền quốc tế 

- Để thực hiện chuyển tiền quốc tế, Người lập lệnh và Người duyệt lệnh thực hiện theo các bước tương 

tự như chuyển tiền trong nội bộ VPBank. 

- Người lập lệnh chọn mục Chuyển khoản/Chuyển tiền Quốc tế. Người duyệt lệnh chọn mục Quản lý 

giao dịch/GD chuyển tiền chờ duyệt/ xác nhận. 

- Với “Thông tin người thụ hưởng”, Người lập lệnh phải nhập đầy đủ các thông tin bao gồm: Tài 

khoản người thụ hưởng, Tên người thụ hưởng, Địa chỉ người thụ hưởng, Ngân hàng người thụ hưởng 

và mã SWIFT/BIC. Người lập lệnh có thể nhập thêm Ngân hàng trung gian nếu có. 
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 Nội dung các trường không bao gồm ký tự đặc biệt, không sử dụng tiếng Việt có dấu. Các ký 

tự  sau được phép dùng khi điền thông tin giao dịch: 

SPACE  ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789.+-)(, 

  Đối với những giao dịch mua bán ngoại tệ, hệ thống sẽ tự động cập nhật tỷ giá tại thời điểm thực hiện 

giao dịch. Hệ thống sẽ có thông báo lỗi nếu không cập nhật được tỷ giá và Doanh nghiệp sẽ không thực 

hiện được giao dịch đó. 

  Hệ thống Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệp của VPBank có áp dụng việc chặn giao dịch mua bán 

ngoại tệ theo giờ (COT). 

  Đối với hình thức chuyển tiền quốc tế, lệnh chuyển tiền của Doanh nghiệp sẽ được chuyển tới Trung 

tâm thanh toán của VPBank để chờ xử lý. Lệnh chuyển tiền bắt buộc phải có chứng từ kèm theo. Hệ thống 

cho phép tải tối đa 2 file chứng từ định dạng pdf. Kích thước tối đa 4MB/file. Để tải bố sung chứng từ 



 

27 
 

(sau khi Người lập lệnh tạo giao dịch thành công) người dùng vào menu Tính năng khác/Tải chứng từ bổ 

sung. 

  (ĐẶC BIỆT LƯU Ý) Đối với tất cả các giao dịch cần chứng từ đi kèm và được VPBank chấp nhận 

thanh toán, Doanh nghiệp cần cung cấp Hồ sơ giao dịch tới VPBank trong vòng tối đa 03 ngày làm việc 

kể từ khi giao dịch được thực hiện thành công. Địa chỉ nhận hồ sơ giao dịch: 

- Phòng Thanh toán Ngân hàng điện tử thuộc TTTT, VPBank - Tầng 19, Số 89 Láng Hạ, Quận Đống 

Đa, Hà Nội. Hoặc: 

- Đơn vị kinh doanh mà Qúy Doanh nghiệp đã đăng ký mở tài khoản. 

Hồ sơ giao dịch gồm: 

- Bộ chứng từ gốc của giao dịch: được đóng dấu giáp lai trên tất cả các trang chứng từ, được ký và 

đóng dấu sao y bản chính của Doanh nghiệp. Nội dung trên các chứng từ phải tuyệt đối giống với 

bản chứng từ scan đã gửi qua hệ thống Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệp. 

- 01 bản “Giấy xác nhận hoàn thiện chứng từ”: Doanh nghiệp cần kê khai đầy đủ thông tin giao dịch 

đã được thực hiện (gồm số tham chiếu GD, số tiền thanh toán, ngày thực hiện) và liệt kê bộ chứng từ 

hoàn thiện (tên/loại chứng từ/số trang...) và ký, đóng dấu Chủ tài khoản (vui lòng liên hệ Đơn vị kinh 

doanh để lấy mẫu biểu).  

Đối với các giao dịch bị từ chối thực hiện, Doanh nghiệp không cần phải chuyển lại Hồ sơ giao dịch cho 

VPBank. 

3.4. Thu Ngân sách Nhà nước 

3.4.1. Chuyển tiền nộp thuế 

- Cho phép Doanh nghiệp truy vấn các món thuế trực tiếp từ Hệ thống thu thuế trực tuyến TCS sau đó 

lập điện nộp thuế cho các món thuế một cách tiện lợi nhất. 

- Cho phép in Giấy nộp tiền vào Ngân sách nhà nước để phục vụ tra soát sau này. 

Người lập lệnh thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1:Nhập thông tin giao dịch: 

 1.1. Chọn mục Dịch vụ tài chính/Chuyển tiền nộp thuế. 

 1.2. Người dùng thực hiện truy vấn các Món thuế phải nộp bằng cách: 

o Chọn Loại thuế muốn thanh toán: 

 Nếu Loại thuế được chọn là Thuế nội địa: nhập Mã số thuế. 

 Nếu Loại thuế được chọn là Thuế Hải quan: nhập Mã số thuế, Mã Cơ quan quản lý thu, Số 

tờ khai HQ/QĐ, Ngày tờ khai và Loại hình Xuất nhập khẩu. 

o Nhấn nút Truy vấn Thông tin thuế để thực hiện truy vấn các món thuế phải nộp: 

 Trường hợp truy vấn thành công các món thuế: chuyển sang bước 1.3a. 
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 Trường hợp có lỗi và không truy vấn được các món thuế: lựa chọn nộp thuế thủ công 

(chuyển sang bước 1.3b) hoặc thử truy vấn lại. 

 1.3a. Trong trường hợp truy vấn được 01 loại tiền thuế, hệ thống sẽ tự động điền thông tin các món 

thuế cần thanh toán. Trường hợp truy vấn được nhiều hơn một loại tiền thuế (thuế xuất nhập khẩu, 

truy thu thuế, v..v..), Người lập lệnh có thể chọn loại tiền thuế để nộp: 

 1.4. Người lập lệnh điền đầy đủ thông tin các món thuế: 

o Với thuế nội địa: 

 

o Với thuế hải quan: 
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 1.5. Nhấn nút Tiếp tục để chuyển sang Bước 2: 

o Trường hợp các thông tin nộp thuế là đúng, hệ thống sẽ tự động chuyển sang Bước 2. 

o Trường hợp thông tin nộp thuế bị thiếu hoặc không chính xác, hệ thống sẽ báo lỗi tương ứng. 

Ngoài ra nếu không kết nối được tới hệ thống thu thuế trực tuyến thì hệ thống sẽ báo lỗi và cho 

phép nộp thủ công. 

 Bước 2: Xác nhận nội dung chuyển tiền:  

 Xác nhận lại nội dung của giao dịch thuế, nhập chuỗi số bảo mật. 

 Nhấn “Tiếp tục” để chuyển sang bước 3. 

 Bước 3: Kết thúc giao dịch 



 

30 
 

 Nhập mật khẩu đăng nhập, OTP được hệ thống gửi tới Người lập lệnh theo phương thức đã đăng ký 

(hoặc thay đổi tại mục Hồ sơ người dùng)  

 Nhấn “Tiếp tục” để hoàn tất lập lệnh: 

- Nếu lựa chọn nộp thuế thủ công, hệ thống sẽ không gửi chứng từ thuế điện tử. 

- Ngược lại hệ thống sẽ gửi chứng từ thuế điện tử. 

 Lập lệnh thanh toán thuế hoàn tất. 

Người duyệt lệnh thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Truy cập danh sách các lệnh thuế đang chờ duyệt:  

 Chọn mục Quản lý giao dịch/GD chuyển tiền chờ duyệt/ xác nhận. 

 Chọn lệnh thuế cần duyệt/xác nhận bằng cách nhấn vào biểu tượng ở bên phải của lệnh thuế đó 

 Bước 2: Xác nhận lệnh thuế:  

 Xác nhận lại nội dung của lệnh thuế, nhập chuỗi số bảo mật, đồng thời tích vào ô “Doanh nghiệp 

chúng tôi đã đọc, hiểu rõ và cam kết thực hiện các quy định về sử dụng dịch vụ I2B Wholesale của 

VPBank”. 

 Nhấn “Tiếp tục” để duyệt/xác nhận lệnh thuế hoặc nhấn “Từ chối” để trả lại lệnh thuế cho Người lập 

lệnh. 

 Bước 3: Hoàn tất duyệt/xác nhận hoặc từ chối lệnh chuyển tiền 

 Nhập mật khẩu đăng nhập, mã OTP được hệ thống gửi theo phương thức đã đăng ký (hoặc thay đổi 

tại mục hồ sơ người dùng) 

 Nhập lý do từ chối nếu Người duyệt lệnh từ chối xác nhận ở bước 2. 

 Nhấn “Tiếp tục” để hoàn tất duyệt/xác nhận lệnh thuế. 

 

3.5. Thanh toán định kỳ 

3.5.1. Lập và duyệt lệnh thanh toán định kỳ 

Người lập lệnh thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Xác định nội dung chuyển tiền:  

 Chọn mục Chuyển khoản/Thanh toán theo định kỳ. 

 Nhập các thông tin cần thiết: 
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- Chọn tần suất chuyển khoản là “Hàng ngày”, “Hàng tuần”, “Hàng quý”, hoặc “Hàng năm”. 

- Chọn ngày bắt đầu giao dịch định kỳ đầu tiên. 

- Chọn một trong 3 điều kiện kết thúc của lệnh thanh toán định kỳ (Trong cả 3 trường hợp đưới 

đây, Người lập lệnh của Doanh nghiệp đều có thể chủ động thực hiện dừng lệnh thanh toán định 

kỳ khi cần thiết): 
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+ “Không tự động dừng”: Lệnh thanh toán định kỳ sẽ được thực hiện trong khoảng thời 

gian và số lần không hạn chế. 

+ “Sau … số lần thực hiện”: Lệnh thanh toán định kỳ sẽ được thực hiện tối đa số lần tương 

ứng con số Người lập lệnh của Doanh nghiệp điền vào ô trống. 

+ “Vào ngày ….”: Lệnh thanh toán định kỳ sẽ được thực hiện đến hết ngày ghi trong ô 

trống. 

- Nhấn “Tiếp tục” để chuyển sang bước 2. 

  Trong thời điểm hiện tại hệ thống Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệp của VPBank chưa cho phép sử 

dụng thanh toán định kỳ đối với các tài khoản ngoại tệ. 

 Bước 2: Xác nhận nội dung chuyển tiền: 

 Xác nhận lại nội dung của lệnh thanh toán định kỳ, nhập chuỗi số bảo mật. 

 Nhấn “Tiếp tục” để chuyển sang bước 3. 
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Bước 3: Kết thúc giao dịch 

 Nhập mật khẩu đăng nhập, mã OTP được hệ thống gửi tới người dùng theo phương thức đã đăng ký 

(hoặc thay đổi tại mục hồ sơ người dùng)  

 Nhấn “Tiếp tục” để hoàn tất lập lệnh thanh toán định kỳ.  

  Người duyệt lệnh của Doanh nghiệp thực hiện duyệt hoặc từ chối duyệt lệnh thanh toán định 

kỳ tương tự như duyệt một lệnh chuyển tiền thông thường. 

  Ngay sau khi lệnh Thanh toán định kỳ được duyệt, nếu điều kiện thực hiện giao dịch được thỏa mãn hệ 

thống sẽ ngay lập tức thực hiện giao dịch lần đầu cho Doanh nghiệp. 

3.5.2. Thanh toán định kỳ đang hoạt động 

- Người lập lệnh và Người duyệt lệnh có thể theo dõi các lệnh thanh toán định kỳ đang hoạt động 

bằng cách vào mục Quản lý giao dịch/Giao dịch định kỳ đang hoạt động/ bị từ chối. 
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- Nhấn vào biểu tượng bên phải lệnh thanh toán để hiển thị chi tiết của lệnh thanh toán đó: 
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3.5.3. Dừng lệnh thanh toán định kỳ đang hoạt động 

- Với màn hình chi tiết của một lệnh thanh toán định kỳ đang hoạt động bất kỳ, Người lập lệnh của 

Doanh nghiệp có thể yêu cầu dừng lệnh này bằng cách nhấn “Dừng” (như miêu tả trong hình dưới): 

 

- Nhập mã OTP và mật khẩu, nhấn “Tiếp tục” để thực hiện yêu cầu dừng lệnh thanh toán định kỳ: 



 

36 
 

 

- Người duyệt lệnh  thực hiện duyệt yêu cầu dừng lệnh thanh toán định kỳ đang hoạt động  bằng cách 

vào mục Quản lý giao dịch/GD định kỳ đang hoạt động/ chờ duyệt. Tại cột “Yêu cầu dừng hoạt 

động”, các giao dịch đang ở trạng thái “Đang chờ duyệt”. Với các giao dịch này, Người duyệt lệnh 

thực hiện duyệt hoặc từ chối yêu cầu tương tự như với một lệnh chuyển tiền thông thường: 

 

3.6. Thanh toán theo lô 

- Chức năng thanh toán theo lô cho phép Người lập lệnh lập nhiều lệnh chuyển tiền một lúc. Mỗi lệnh 

thanh toán được lập thành công sẽ ở trạng thái “Chờ phê duyệt”. 
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- File thanh toán theo lô phải là file text có đuôi .txt. Có thể là một trong hai loại File sau đây: File 

thanh toán trong nước (bao gồm các lệnh chuyển tiền trong nội bộ VPBank và liên ngân hàng) hoặc 

File thanh toán quốc tế (bao gồm các lệnh chuyển tiền quốc tế). Doanh nghiệp sử dụng file thanh 

toán mẫu tại thư mục “Tài liệu/File thanh toán mẫu”. 

- Để tạo File thanh toán theo lô có dạng file text nêu trên, trước tiên Doanh nghiệp cần tạo File thanh 

toán dưới dạng file đuôi .xls (hoặc .xlsx) bằng cách sử dụng phần mềm Microsoft Excel phiên bản 

2003 hoặc mới hơn. File đuôi .xls (hoặc .xlsx) cần phải tuân thủ theo định dạng sau: 

+ Không quá 5000 lệnh thanh toán hoặc kích thước file không quá 1.3MB. 

+ Các lệnh chuyển tiền trong nước (bao gồm trong nội bộ VPBank và liên ngân hàng) phải có các 

cột sau: 

 Số thứ tự (STT): 1, 2, 3, 4, v..v.. 

 Số tài khoản (Account): Chỉ được dùng chữ cái hoặc số, không được dùng ký tự đặc biệt. 

 Loại tiền tệ (Currency): Chỉ được dùng VND, USD, EUR, GBP, CAD, AUD, JPY, CHF, 

SGD 

 Tên người thụ hưởng (Ben_Name): Không chứa ký tự đặc biệt, không sử dụng tiếng Việt. Các 

ký tự được phép dùng: SPACE  

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789.

+-)(, 

 Mã Ngân hàng người thụ hưởng (Bank_Code): Áp dụng với các tài khoản ở Ngân hàng trong 

nước khác. Để tra cứu mã ngân hàng hưởng, Người lập lệnh thanh toán của Doanh nghiệp có 

thể truy cập đường dẫn có tên “Bảng mã Ngân hàng trong nước” trong cây thư mục “Tài liệu” 

bên trái màn hình. 

 Tên Ngân hàng người thụ hưởng (Bank_Name): Với các giao dịch trong nội bộ VPBank thì 

cột này phải chứa chuỗi “VPBank” (không phân biệt chữ hoa chữ thường). 

 Chi nhánh Ngân hàng người thụ hưởng (Branch_Name): Không bắt buộc nếu là giao dịch 

trong nội bộ VPBank. 

 Tên tỉnh/thành phố chi nhánh Ngân hàng người thụ hưởng (City_Name): Chỉ ghi tên 

tỉnh/thành phố (ví dụ: TP Hà Nội ghi là "Ha Noi" không có chữ TP ở đầu). Không phân biệt 

chữ hoa chữ thường, không sử dụng tiếng Việt, không phân biệt có hay không có dấu cách. 

Không bắt buộc nếu giao dịch trong nội bộ VPBank. 

 Số tiền (Amount): Chỉ được dùng ký tự số (0..9) và dấu chấm (.) để biểu thị phần thập phân 

(không được dùng dấu chấm với loại tiền là VND hoặc JPY). Hệ thống chỉ chấp nhận tối đa 

02 chữ số phần thập phân. 

 Nội dung chuyển tiền (Details): Không được bao gồm các ký tự đặc biệt, không sử dụng tiếng 

Việt. Các ký tự sau được phép dùng: SPACE  
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ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789.

+-)(, 

 Loại phí (Charges): OUR hoặc BEN (đối với lệnh chuyển tiền trong nội bộ VPBank hệ thống 

sẽ luôn hiểu là OUR) 

+ Các lệnh chuyển tiền quốc tế phải có các cột sau: 

 Số thứ tự (STT): 1, 2, 3, 4, v..v.. 

 Số tài khoản (Account): Chỉ được dùng chữ cái hoặc số, không được dùng ký tự đặc biệt. 

 Loại tiền tệ (Currency): Chỉ được dùng USD, EUR, GBP, CAD, AUD, JPY, CHF, SGD 

 Tên Người thụ hưởng (Ben_Name) 

 Địa chỉ Người thụ hưởng (Ben_Address) 

 Tên Ngân hàng người thụ hưởng (Bank_Name) 

 Chi nhánh Ngân hàng người thụ hưởng (Branch_Name): Không bắt buộc 

 Số SWIFT/BIC (Bank_Code) 

 Số tiền (Amount): Chỉ được dùng ký tự số (0..9) và dấu chấm (.) để biểu thị phần thập phân 

(không được dùng dấu chấm với loại tiền là JPY). Hệ thống chỉ chấp nhận tối đa 02 chữ số 

phần thập phân. 

 Nội dung chuyển tiền (Details): Không được bao gồm các ký tự đặc biệt. Các ký tự được phép 

dùng: SPACE  

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789.

+-)(, 

 Loại phí (Charges): OUR, BEN hoặc SHA 

- Sau khi đã tạo xong File Excel (có thể là 01 File Excel có chứa 01 Sheet Thanh toán trong nước và 

01 Sheet Thanh toán quốc tế HOẶC có thể là 02 File Excel), Doanh nghiệp tiến hành tạo File đuôi 

.txt bằng cách lựa chọn Save as File Excel mới được tạo dưới dạng Unicode Text, như miêu tả trong 

hình dưới đây: 
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Người lập lệnh thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Tải file thanh toán lên hệ thống Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệp  

 Chọn mục Chuyển khoản/Chuyển khoản theo lô. 

 Chọn Loại file = “File thanh toán” 

 Chọn Tài khoản chuyển và File thanh toán (nhấn “Chọn tệp”): 

 

 Nhấn nút “Tải file” để chuyển sang bước 2. 

  Đối với những giao dịch mua bán ngoại tệ, hệ thống sẽ tự động cập nhật tỷ giá tại thời điểm thực hiện 

giao dịch. Hệ thống sẽ có thông báo lỗi nếu không cập nhật được tỷ giá và Doanh nghiệp sẽ không thực 

hiện được giao dịch đó. 

 Hệ thống Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệp của VPBank có áp dụng việc chặn giao dịch mua bán 

ngoại tệ theo hạn mức mua bán ngoại tệ và theo thời gian giao dịch. 
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 Bước 2: Xác nhận nội dung của file thanh toán: 

 Xác nhận lại nội dung của file thanh toán, nhập chuỗi số bảo mật. 

 Nhấn “Tiếp tục” để chuyển sang bước 3. 

 

 Bước 3: Kết thúc giao dịch 

 Nhập mật khẩu đăng nhập, mã OTP được hệ thống gửi tới người dùng theo phương thức đã đăng ký 

(hoặc thay đổi tại mục hồ sơ người dùng)  

 Nhấn “Tiếp tục” để hoàn tất lập lệnh chuyển tiền theo lô.  
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 Bước 4: Kiểm tra kết quả tải file 

 Người dùng vào menu Quản lý giao dịch/Quản lý import file để kiểm tra kết quả tải file  

 

 

 Kiểm tra file có các Trạng thái: 

Thành công: Import file thanh toán thành công. Tất cả các giao dịch trong file được lập thành công và có 

trạng thái “Chờ phê duyệt”. Kết thúc quá trình lập lệnh. 

Lỗi: Import file thanh toán không thành công. Người dùng kiểm tra chi tiết giao dịch lỗi, sửa lại file và 

thực hiện import lại. 

Đang xử lý: Hệ thống đang kiểm tra file. Người dùng cần quay lại menu này để kiểm tra lại kết quả tải 

file. 
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  Người duyệt lệnh thực hiện duyệt hoặc từ chối duyệt các lệnh chuyển tiền được lập bởi file 

thanh toán như duyệt một lệnh chuyển tiền thông thường. 

3.7. Thanh toán hóa đơn 

Người lập lệnh thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Xác định số tiền cần thanh toán:  

 Chọn mục Dịch vụ tài chính/Thanh toán hóa đơn.  

 Tại trường “Nhà cung cấp dịch vụ” chọn “Nhà cung cấp dịch vụ” tương ứng. Nhập mã hóa đơn tương 

ứng. 
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 Tại mục Tài khoản chuyển, chọn tài khoản trích tiền thanh toán. 

 

 Nhấn nút “Tiếp tục” để chuyển sang bước 2. 

 Bước 2: Xác nhận nội dung chuyển tiền: 

 Xác nhận lại chi tiết giao dịch, nhập chuỗi số bảo mật. 

 Nhấn “Tiếp tục” để chuyển sang bước 3. 
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 Bước 3: Kết thúc giao dịch 

 Nhập mật khẩu đăng nhập, mã OTP được hệ thống gửi tới Người dùng theo phương thức đã đăng ký 

(hoặc thay đổi tại mục hồ sơ người dùng)  

 Nhấn “Tiếp tục” để hoàn tất lập lệnh thanh toán hóa đơn.  

 

  Người duyệt lệnh thực hiện duyệt hoặc từ chối duyệt các lệnh thanh toán hóa đơn như duyệt 

hoặc từ chối một lệnh chuyển tiền thông thường. 
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3.8. Thanh toán cho danh sách lương (Thanh toán lương tổng) 

- Chức năng thanh toán cho danh sách lương cho phép Doanh nghiệp thanh toán lương cho nhân viên 

một cách tiện lợi và đảm bảo an toàn, bảo mật thông tin. 

- File danh sách lương phải là file text có đuôi .txt và có dung lượng không vượt quá 1.3 MB hoặc 

5,000 giao dịch.  

- Doanh nghiệp sử dụng file lương mẫu tại thư mục “Tài liệu/File lương mẫu VND” 

- Để tạo File danh sách lương có dạng file text nêu trên, trước tiên Người dùng cần tạo File danh sách 

lương dưới dạng file đuôi .xls (hoặc .xlsx) bằng cách sử dụng phần mềm Microsoft Excel phiên bản 

2003 hoặc mới hơn. File đuôi .xls (hoặc .xlsx) cần phải tuân thủ theo định dạng sau: 

+ Có 07 cột từ A đến G: 

 Cột A: Tên người thụ hưởng (Ben_Name) 

 Cột B: Số tài khoản (Ben_Acc): Chỉ được dùng chữ cái hoặc số, không được dùng ký tự đặc 

biệt. 

 Cột C: Tên Chi nhánh Ngân hàng người thụ hưởng (Ben_Branch): Không bắt buộc nếu là 

giao dịch lương trong nội bộ VPBank. 

 Cột D: Tên Ngân hàng người thụ hưởng (Ben_Bankname): Nếu là tài khoản thuộc VPBank 

thì cột này có giá trị = VPBank (không phân biệt chữ hoa chữ thường). 

 Cột E: Mã ngân hàng hưởng (Ben_Bankcode): Áp dụng với các tài khoản ở Ngân hàng trong 

nước khác. Để tra cứu mã ngân hàng hưởng, Người lập lệnh thanh toán lương của Doanh 

nghiệp có thể truy cập đường dẫn có tên “Bảng mã Ngân hàng trong nước” trong cây thư mục 

“Tài liệu” bên phải màn hình. Nếu Ngân hàng thụ hưởng là VPBank thì mã ngân hàng 

hưởng để trống, không yêu cầu nhập. 

 Cột F: Loại tiền tệ (Ben_CCY): Chỉ chấp nhận VND. 

 Cột G: Số tiền (Amount): Chỉ được dùng ký tự số (0..9). Chỉ chấp nhận số tiền đã làm tròn 

đến đơn vị đồng và không bao gồm các dấu ngăn cách giữa hàng đơn vị, hàng chục, hàng trăm, 

v..v.. (dấu "." hoặc ","). 

+ Không chấp nhận có dòng trống, không sử dụng tiếng Việt 

+ Các ký tự được phép dùng: SPACE  

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789.+-

)(, 

+ Độ dài tối đa theo từng cột được nêu tại file mẫu. 

+ Khi thực hiện tạo file lương, giữ nguyên tên các trường thông tin header và vị trí như trong file 

mẫu (dữ liệu ở row 1 của file excel và file text). 
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- Sau khi đã tạo xong File Excel, Người dùng tiến hành tạo File đuôi .txt bằng cách lựa chọn Save as 

File Excel mới được tạo dưới dạng Unicode Text, như miêu tả trong hình dưới đây: 

 

Người lập lệnh thanh toán lương thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Tải danh sách lương:  

 Chọn mục Chuyển khoản/Chuyển khoản theo lô và lựa chọn các thông tin yêu cầu 

 

 Bước 2: Xác nhận nội dung của danh sách lương:  

Nhập chuỗi số bảo mật. 
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 Bước 3: Xác nhận tải danh sách lương 

 Nhập mật khẩu đăng nhập, mã OTP được hệ thống gửi tới Người dùng theo phương thức đã đăng ký. 
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 Bước 4: Kiểm tra kết quả tải file lương 

 Người dùng vào menu Quản lý giao dịch/Quản lý import file để kiểm tra kết quả tải file lương. 

 

 

 Kiểm tra file có các Trạng thái: 

Thành công: Import file thanh toán thành công. Tất cả các giao dịch trong file được lập thành công và có 

trạng thái “Chờ phê duyệt”. Kết thúc quá trình lập lệnh. 

Lỗi: Import file thanh toán không thành công. Người dùng kiểm tra chi tiết giao dịch lỗi, sửa lại file và 

thực hiện import lại. 

Đang xử lý: Hệ thống đang kiểm tra file. Người dùng cần quay lại menu này để kiểm tra lại kết quả tải 

file. 
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Người duyệt lệnh thanh toán lương thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Truy cập danh sách các lệnh thanh toán cho danh sách lương đang chờ duyệt:  

 Chọn mục Quản lý giao dịch/GD TT lương theo file chờ duyệt/xác nhận. 

 Chọn lệnh thanh toán cần duyệt bằng cách nhấn vào biểu tượng ở bên phải của lệnh thanh toán đó. 

 

 Bước 2: Xác nhận nội dung của danh sách lương:  
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 Xác nhận lại nội dung của danh sách lương, nhập chuỗi số bảo mật, đồng thời tích vào ô “Doanh 

nghiệp chúng tôi đã đọc, hiểu rõ và cam kết thực hiện các quy định về sử dụng dịch vụ I2B Wholesale 

của VPBank”. 

 Nhấn “Tiếp tục” để chuyển sang bước 3. 
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 Bước 3: Duyệt lệnh thanh toán cho danh sách lương 

 Nhập mật khẩu đăng nhập, mã OTP được hệ thống gửi tới Người dùng theo phương thức đã đăng ký 

(hoặc thay đổi tại mục hồ sơ người dùng) 

 Nhập “Ghi chú của người duyệt” nếu Người duyệt lệnh thanh toán lương quyết định từ chối duyệt. 

 Nhấn “Tiếp tục” để hoàn tất duyệt lệnh thanh toán cho danh sách lương hoặc nhấn “Từ chối” để trả lại 

lệnh thanh toán cho Người lập lệnh thanh toán lương. 

3.9. Thanh toán cho danh sách lương bằng ngoại tệ 

3.9.1. Người thụ hưởng tại VPBank hoặc ngân hàng khác trong nước 

- Doanh nghiệp sử dụng file lương ngoại tệ trong nước mẫu tại thư mục “Tài liệu/File lương ngoại tệ 

trong nước mẫu” 

- Cách nhập liệu các trường trong file mẫu: Theo hướng dẫn tại sheet “Hướng dẫn” trong file mẫu. 

- Tạo file đuôi .txt tương tự như đối với giao dịch thanh toán lương VNĐ 
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- Chọn mục Chuyển khoản/Chuyển khoản theo lô. Chọn loại file = Lương lương ngoại tệ trong nước 

và thực hiện tải file. Các bước tải file, xác nhận và kiểm tra kết quả tải file tương tự như đối với giao 

dịch thanh toán lương VNĐ. 

- Tải chứng từ thanh toán lương bằng ngoại tệ cho từng người thụ hưởng. 

+ Người dùng vào mục Tính năng khác/Quản lý người thụ hưởng 

+ Thực hiện tải chứng từ. 

- Tải bổ sung chứng từ: Thực hiện tương tự như đối với giao dịch thanh toán quốc tế  

- Người phê duyệt thực hiện phê duyệt tương tự như phê duyệt giao dịch thông thường 

3.9.2. Người thụ hưởng tại Ngân hàng khác ở nước ngoài 

- Doanh nghiệp sử dụng file lương ngoại tệ quốc tê mẫu tại thư mục “Tài liệu/File lương ngoại tệ 

quốc tế mẫu” 

- Cách nhập liệu các trường trong file mẫu: Theo hướng dẫn tại sheet “Hướng dẫn” trong file mẫu. 

- Tạo file đuôi .txt tương tự như đối với giao dịch thanh toán lương VNĐ 

- Chọn mục Chuyển khoản/Chuyển khoản theo lô. Chọn loại file = Lương ngoại tệ quốc tế và thực 

hiện tải file. Các bước tải file, xác nhận và kiểm tra kết quả tải file tương tự như đối với giao dịch 

thanh toán lương VNĐ. 

- Tải chứng từ thanh toán lương bằng ngoại tệ cho từng người thụ hưởng. 

+ Người dùng vào mục Tính năng khác/Quản lý người thụ hưởng 

+ Thực hiện tải chứng từ. 

- Tải bổ sung chứng từ: Thực hiện tương tự như đối với giao dịch thanh toán quốc tế  

- Người phê duyệt thực hiện phê duyệt tương tự như phê duyệt giao dịch thông thường 

3.10. Thanh toán lương đơn lẻ 

- Người lập lệnh thanh toán lương và Người duyệt lệnh thanh toán lương của Doanh nghiệp thực hiện 

thanh toán lương đơn lẻ bằng cách chọn mục “Thanh toán lương trong nội bộ VPBank” hoặc “Thanh 

toán lương liên ngân hàng” trong cây thư mục “Thanh toán Lương”. 

- Các giao dịch thanh toán lương đơn lẻ trong nội bộ VPBank được thực hiện tương tự các giao dịch 

chuyển tiền trong nội bộ VPBank: 
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- Các giao dịch thanh toán lương đơn lẻ liên Ngân hàng được thực hiện tương tự các giao dịch chuyển 

tiền liên Ngân hàng. 
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- Các giao dịch thanh toán lương Quốc tế được thực hiện tương tự các giao dịch chuyển tiền Quốc tế. 
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3.11. Xác nhận giao dịch 

- Các giao dịch trích nợ từ Tài khoản được thiết lập ngưỡng xác nhận và có giá trị cao hơn 

ngưỡng này thì cần được xác nhận trước khi được phê duyệt. 

- Giao dịch có thể được xác nhận bởi bất kỳ Người duyệt lệnh/Người xác nhận nào của Khách 

hàng có hạn mức xác nhận phù hợp, và một giao dịch chỉ cần duy nhất 01 người xác nhận. 

Người duyệt lệnh thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Truy cập danh sách các lệnh chuyển tiền đang chờ duyệt:  
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 Chọn mục Quản lý giao dịch/GD chờ duyệt/ xác nhận. 

 Chọn lệnh chuyển tiền cần xác nhận bằng cách nhấn vào biểu tượng ở bên phải của lệnh chuyển tiền 

đó. 

 Bước 2: Xác nhận lệnh chuyển tiền:  

 Xác nhận lại nội dung của lệnh chuyển tiền, nhập chuỗi số bảo mật, đồng thời tích vào ô “Doanh 

nghiệp chúng tôi đã đọc, hiểu rõ và cam kết thực hiện các quy định về sử dụng dịch vụ I2B Wholesale 

của VPBank”. 

 Nhấn “Tiếp tục” để xác nhận lệnh chuyển tiền hoặc nhấn “Từ chối” để trả lại lệnh chuyển tiền cho 

Người lập lệnh. 

 Bước 3: Hoàn tất xác nhận hoặc từ chối lệnh chuyển tiền 

 Nhập mật khẩu đăng nhập, mã OTP được hệ thống gửi tới người dùng theo phương thức đã đăng ký 

(hoặc thay đổi tại mục hồ sơ người dùng) 

 Nhập lý do từ chối nếu Người duyệt lệnh từ chối xác nhận ở bước 2. 

 Nhấn “Tiếp tục” để hoàn tất xác nhận lệnh chuyển tiền.  

 

3.12. Phê duyệt kép giao dịch 

- Nếu một Người duyệt lệnh được cấp hạn mức ký kép và giao dịch đang cần ký phê duyệt có 

giá trị cao hơn hạn mức ký đơn của Người duyệt lệnh đó thì Người duyệt lệnh này sẽ phải ký 

phê duyêt giao dịch cùng với một Người duyệt lệnh khác có hạn mức ký kép phù hợp. 

- Các bước phê duyệt kép giao dịch được thực hiện hoàn toàn tương tự như phê duyệt đơn lẻ 

một lệnh giao dịch, và không cần phải theo thứ tự. Một giao dịch cần ký kép sẽ chỉ được 

duyệt thành công sau khi giao dịch đó ghi nhận được đủ 02 chữ ký. Trường hợp người duyệt 

lệnh của Doanh nghiệp có nhu cầu đăng ký thứ tự phê duyệt giao dịch, người duyệt lệnh vào 

mục Tính năng khác/Đăng ký thứ tự phê duyệt giao dịch. 

 

3.13. Xử lý các giao dịch bị từ chối 

3.13.1. Lệnh thanh toán bị từ chối 

Người lập lệnh thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Truy cập danh sách các lệnh chuyển tiền bị từ chối:  

 Chọn mục Quản lý giao dịch/GD chờ duyệt/ xác nhận/ bị từ chối. 

 Chọn lệnh chuyển tiền bị từ chối với Trạng thái: “Giao dịch bị từ chối duyệt” cần xử lý bằng cách nhấn 

vào biểu tượng ở bên phải của lệnh chuyển tiền đó: 
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 Bước 2: Xử lý lệnh chuyển tiền:  

 Xem xét lý do lệnh chuyển tiền bị từ chối. 

 Người lập lệnh có thể lựa chọn một trong ba thao tác xử lý với lệnh chuyển tiền bị từ chối (trong cả 3 

trường hợp, lệnh chuyển tiền bị từ chối sẽ bị xóa vĩnh viễn): 
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- Nhấn “Hủy bỏ” để xóa lệnh chuyển tiền. 

- Nhấn “Sửa” để tạo một lệnh chuyển tiền mới với thông tin lấy từ lệnh chuyển tiền bị từ chối. Lựa 

chọn này cho phép Người lập lệnh tạo một lệnh chuyển tiền tương tự và có thể sửa lại thông tin 

giao dịch theo yêu cầu của Người duyệt lệnh (theo lý do lệnh chuyền tiền bị từ chối). 

- Nhấn “Trình duyệt” để tạo một lệnh chuyển tiền mới giống hệt lệnh chuyển tiền cũ và trình lại để 

Người duyệt lệnh duyệt (trong trường hợp Người duyệt lệnh thao tác từ chối không đúng). 

 Chuyển sang bước 3. 

 Bước 3: Hoàn tất Hủy / Sửa / Trình duyệt lệnh chuyển tiền: 

 Trường hợp Hủy / Trình duyệt: 

- Nhập mật khẩu đăng nhập, mã OTP được hệ thống gửi tới người dùng theo phương thức đã đăng ký 

(hoặc thay đổi tại mục hồ sơ người dùng) 

- Nhấn “Tiếp tục” để hoàn tất Hủy / Trình duyệt lệnh chuyển tiền: 
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 Trường hợp Sửa: 

- Người lập lệnh tiến hành lập lệnh chuyển tiền mới với thao tác tương tự như lập một lệnh chuyển 

tiền thông thường. 

3.13.2. Lệnh thanh toán định kỳ bị từ chối 

Người lập lệnh thực hiện xử lý lệnh thanh toán định kỳ bị từ chối tương tự xử lý lệnh chuyển tiền thông 

thường bị từ chối bằng cách vào mục vào mục Quản lý giao dịch/GD định kỳ đang hoạt động/ bị từ chối. 

Khách hàng tham chiếu cột trạng thái “Bị từ chối”. 

 

 

 Hiện tại hệ thống chưa cho phép “Sửa” lệnh thanh toán định kỳ bị từ chối. 
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3.13.3. Yêu cầu dừng lệnh thanh toán bị từ chối 

Người lập lệnh thực hiện xử lý yêu cầu dừng lệnh thanh toán định kỳ bị từ chối tương tự xử lý lệnh 

chuyển tiền thông thường bị từ chối bằng cách vào mục Quản lý giao dịch/GD định kỳ đang hoạt động/ bị 

từ chối. Cập nhật cột “Yêu cầu dừng hoạt dộng” với trạng thái “Bị từ chối”. 

 

3.13.4. Lệnh thanh toán lương bị từ chối 

Với các lệnh thanh toán cho danh sách lương bị từ chối, danh sách lương sẽ bị xóa vĩnh viễn và Người lập 

lệnh thanh toán lương của Doanh nghiệp phải lập một lệnh thanh toán mới cho danh sách lương. 

3.14. Chuyển tiền nhanh liên ngân hàng 24/7  

Người lập lệnh thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Xác định nội dung chuyển tiền:  

 Chọn mục Chuyển khoản/Chuyển tiền nhanh liên ngân hàng 24/7. 

 Nhập các thông tin cần thiết tương tự như trên màn hình dưới đây: 

  

 Nhấn nút “Tiếp tục” để chuyển sang bước 2. 
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  Nội dung chuyển tiền không bao gồm ký tự đặc biệt, không sử dụng tiếng Việt. Các ký tự được phép 

dùng: SPACE  ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789.+-)(, 

  Số tiền tối đa trên 1 lần chuyển tiền không quá 300,000,000 đồng (Ba trăm triệu đồng). 

 Bước 2: Xác nhận nội dung chuyển tiền: 

 Xác nhận lại nội dung của lệnh chuyển tiền, nhập chuỗi số bảo mật. 

 Nhấn “Tiếp tục” để chuyển sang bước 3. 

 

 

 Bước 3: Kết thúc giao dịch 

 Nhập mật khẩu, mã OTP được hệ thống gửi tới Người dùng theo phương thức đã đăng ký (hoặc thay 

đổi tại mục Hồ sơ người dùng).  

 Nhấn “Tiếp tục” để hoàn tất lập lệnh 
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 Lập lệnh thành công. 

- Duyêt giao dịch: Người duyệt lệnh chọn mục Quản lý giao dịch/GD chuyển tiền chờ duyệt/ xác 

nhận và thực hiện duyệt lệnh. 
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3.15. Truy vấn  

3.15.1. Truy vấn lịch sử giao dịch 

Chức năng truy vấn lịch sử giao dịch cho phép Người sử dụng của Doanh nghiệp truy vấn lại toàn bộ các 

giao dịch trong khoảng thời gian tối đa là một tháng. 

Đối với Người lập / duyệt lệnh thanh toán lương: 

 Chọn mục Truy vấn/Truy vấn lịch sử giao dịch. 

 Chọn Loại giao dịch, Trạng thái giao dịch và khoảng thời gian tìm kiếm (tối đa 1 tháng). 

 Nhấn “Tìm kiếm” để xuất danh sách. 

 

Đối với Người lập / duyệt lệnh thanh toán khác ngoài lương: 

 Chọn mục Truy vấn/Truy vấn lịch sử giao dịch. 

 Chọn Loại giao dịch, Trạng thái giao dịch và khoảng thời gian tìm kiếm (tối đa 6 tháng). 

 Nhấn “Tìm kiếm” để xuất danh sách. 
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3.15.2. Tra soát giao dịch đi 

Chức năng tra soát giao dịch đi cho phép Người sử dụng thực hiện tạo mới yêu cầu tra soát hoặc truy 

vấn tình trạng của yêu cầu tra soát đi. 

Người lập lệnh thực hiện tạo yêu cầu tra soát 

 Chọn mục Tra soát/Tra soát giao dịch đi. Sau đó, hệ thống sẽ hiện ra danh sách các yêu cầu tra soát 

và trạng thái hiện tại. 

 Để tạo mới yêu cầu tra soát, Người lập lệnh nhấn “Tạo mới yêu cầu tra soát” 
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 Người lập lệnh nhập mã giao dịch hoặc số bút toán cần tra soát rồi nhấn “Tìm kiếm” 

 Hệ thống sẽ hiện ra nội dung chi tiết của giao dịch. Người lập lệnh nhập nội dung tra soát, nhập chuỗi 

số bảo mật, mật khẩu đăng nhập và mã OTP. Sau đó nhấn nút “Tiếp tục” 
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Người lập lệnh / Người duyêt lệnh phản hồi yêu cầu tra soát: 

 Chọn mục Tra soát/Tra soát giao dịch đi. Sau đó, hệ thống sẽ hiện ra danh sách các yêu cầu tra soát 

và trạng thái hiện tại 
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 Người lập lệnh/ Người duyệt lệnh chọn yêu cầu tra soát cần phản hồi và nhấn vào biểu tượng bên 

phải của yêu cầu tra soát đó 

 Hệ thống sẽ hiện ra nội dung của giao dịch. Người lập lệnh nhập nội dung phản hồi, nhập chuỗi số 

bảo mật rồi chọn “Gửi phản hồi” 

 Sau đó Người lập lệnh nhập mật khẩu đăng nhập và mã OTP 

 Nhấn nút “Tiếp tục” để hoàn tất giao dịch. 
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Người lập lệnh thực hiện đóng yêu cầu tra soát 

 Chọn mục Tra soát/Tra soát giao dịch đi 

 Sau đó, hệ thống sẽ hiện ra danh sách các yêu cầu tra soát và trạng thái hiện tại 

 Người lập lệnh/ Người duyệt lệnh chọn yêu cầu tra soát cần đóng và nhấn vào biểu tượng bên phải 

của yêu cầu tra soát đó. 

 Hệ thống sẽ hiện ra nội dung chi tiết của giao dịch cần tra soát. Người lập lệnh nhập chuỗi số bảo 

mật. Chọn “Đóng yêu cầu tra soát”. 

 Sau đó Người lập lệnh nhập mật khẩu đăng nhập và mã OTP 

 Chọn “Tiếp tục” để hoàn tất yêu cầu đóng tra soát 

 

 Hệ thống sẽ tiến hành trích phí tra soát (nếu có) trong trường hợp cần phải thực hiện tra soát ra ngoài 

hệ thống của VPBank. 

3.15.3 Tra soát giao dịch đến 

(Chức năng này không áp dụng cho giao dịch thanh toán lương) 

Người lập lệnh thực hiện tạo yêu cầu tra soát 

 Chọn mục Truy vấn/Tra soát giao dịch đến. Sau đó, hệ thống sẽ hiện ra danh sách các yêu cầu tra soát 

và trạng thái hiện tại 

 Để tạo mới yêu cầu tra soát, Người lập lệnh nhấn “Tạo mới yêu cầu tra soát” 

 Hệ thống sẽ hiện ra màn hình nhập các thông tin của yêu cầu tra soát đến 
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 Sau khi nhập hết  các thông tin cần thiết, Người lập lệnh nhấn vào “Tạo yêu cầu tra soát” 

 Hệ thống sẽ yêu cầu Người lập lệnh nhập Mật khẩu đăng nhập và mã OTP 

 Chọn “Tiếp tục” để hoàn tất yêu cầu tra soát 

Người lập lệnh / Người duyêt lệnh phản hồi yêu cầu tra soát: 

 Chọn mục “Tra soát giao dịch đến” trong cây thư mục “Tra soát”. Sau đó, hệ thống sẽ hiện ra danh 

sách các yêu cầu tra soát và trạng thái hiện tại 

 Người lập lệnh/ Người duyệt lệnh chọn yêu cầu tra soát cần phản hồi và nhấn vào biểu tượng bên 

phải của yêu cầu tra soát đó 

 Hệ thống sẽ hiện ra nội dung của giao dịch. Người lập lệnh nhập nội dung phản hồi, nhập chuỗi số 

bảo mật rồi chọn “Gửi phản hồi” 

 Sau đó Người lập lệnh/Người duyệt lệnh nhập mật khẩu đăng nhập và mã OTP 

 Nhấn nút “Tiếp tục” để hoàn tất giao dịch. 
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Người lập lệnh thực hiện đóng yêu cầu tra soát 

 Chọn mục “Tra soát giao dịch đến” trong cây thư mục “Tra soát”. Sau đó, hệ thống sẽ hiện ra danh 

sách các yêu cầu tra soát và trạng thái hiện tại 

 Người lập lệnh/ Người duyệt lệnh chọn yêu cầu tra soát cần đóng và nhấn vào biểu tượng bên phải 

của yêu cầu tra soát đó 

 Hệ thống sẽ hiện ra nội dung chi tiết của giao dịch cần tra soát. Người lập lệnh nhập chuỗi số bảo 

mật. Chọn “Đóng yêu cầu tra soát” 

 Sau đó Người lập lệnh nhập mật khẩu đăng nhập và mã OTP 

 Chọn “Tiếp tục” để hoàn tất yêu cầu đóng tra soát 
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 Hệ thống sẽ tiến hành trích phí tra soát (nếu có) trong trường hợp cần phải thực hiện tra soát ra ngoài 

hệ thống của VPBank. 

3.15.4. Biểu phí dịch vụ 

Người sử dụng của Doanh nghiệp vào mục “Biểu phí dịch vụ” trong cây thư mục “Tài liệu” để tải biểu 

phí sử dụng dịch vụ Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệp của VPBank. 

3.15.5. Tỷ giá tham khảo 

Người sử dụng của Doanh nghiệp vào mục “Tỷ giá tham khảo” trong cây thư mục “Truy vấn” để thực 

hiện chuyển đổi thử các giao dịch mua bán ngoại tệ. 
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3.16. Tài khoản 

3.16.1. Danh sách tài khoản 

Người sử dụng của Doanh nghiệp vào mục “Danh sách tài khoản” trong cây thư mục “Tài khoản’ để xem 

danh sách các tài khoản hiện có trong hệ thống của VPBank (bao gồm cả những tài khoản chưa đăng ký 

sử dụng trên hệ thống I2B Wholesale). 

 

3.16.2. In sao kê tài khoản 

- Người sử dụng vào mục “In sao kê tài khoản” trong cây thư mục “Tài khoản” để truy cập màn hình in 

sao kê. 

- Chọn Tài khoản và khoảng thời gian giao dịch (tối đa 6 tháng).  

- Nhấn “Xuất ra bản PDF” hoặc “Xuất ra bản Excel” để tải sao kê. 
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3.17. Tài trợ thương mại 

VPBank cung cấp tính năng truy vấn thông tin bộ chứng từ xuất nhập khẩu (Đối tượng Khách hàng là 

Khách hàng doanh nghiệp vừa và nhỏ), với những lợi ích: 

- Truy vấn toàn bộ thông tin Bộ chứng từ xuất nhập khẩu theo L/C, Nhờ thu (D/P, D/A) của Khách 

hàng được phát hành / thanh toán qua VPBank;  

- Nắm bắt tình trạng thanh toán của từng Bộ chứng từ XNK, đảm bảo thanh toán đúng hạn cho 

đối tác nước ngoài, tăng uy tín kinh doanh; 

- Quản lý dòng tiền được tốt hơn 

- Người sử dụng của Doanh nghiệp vào mục “Thông tin BCT XNK” trong cây thư mục “Tài trợ 

thương mại” để xem danh sách các bộ chứng từ XNK 
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- Để xem các thông tin chi tiết về tình trạng bộ chứng từ, Khách hàng click vào để xem chi tiết 

- Màn hình hiển thị thông tin chi tiết bộ chứng từ, bao gồm: Mã chi nhánh, tên chi nhánh, 

Phương thức thanh toán, Số LC/DP/DA, số tiền LC/DP/DA, dung sai, loại tiền, ngày phát 

hành, ngày hết hạn, giá trị của BCT, ngày thanh toán BCT, số Ref BCT, tình trạng thanh toán, 

tên đối tác, Ngân hàng thanh toán, nước  XNK 
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3.18. Dịch vụ thẻ 

VPBank cung cấp tính năng dịch vụ thẻ dành cho đối tượng Khách hàng là Khách hàng 

doanh nghiệp vừa và nhỏ. 

3.18.1. Danh sách thẻ 

- Người sử dụng của Doanh nghiệp vào mục “Danh sách thẻ” trong cây thư mục “Dịch vụ thẻ” để 

xem danh sách các tài khoản hiện có trong hệ thống của VPBank.  

 

 3.18.2. Thanh toán thẻ tín dụng 

Người lập lệnh của Doanh nghiệp thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Nhập thông tin giao dịch: 

- Người dùng vào thư mục “Dịch vụ thẻ”, vào “Thanh toán thẻ tín dụng”, chọn Tài khoản chuyển 

- Chọn “Hình thức thanh toán”: 

 “ Thanh toán số dư tối thiểu” : là số tiền tối thiểu khách hàng phải thanh toán trong kỳ 

 “Thanh toán toàn bộ” : nếu khách hàng muốn thanh toàn toàn bộ dư nợ hiện tại  

 “Khác”: Nếu khách hàng muốn thanh toán số tiền khác ( nhưng số tiền này phải lớn hơn hoặc 

bằng số tiền thanh toán tối thiểu) 

- Chọn “Hợp đồng thẻ”: chọn hợp đồng thẻ/số thẻ muốn thanh toán 

- “Số tiền trích nợ”: nhập số tiền muốn thanh toán nếu muốn thanh toán số tiền “khác”. Số tiền 

này phải lớn hơn hoặc bằng số tiền thanh toán tối thiểu. 

- “Nội dung chuyển tiền”: Nhập nội dung tùy ý, cho phép nhập tối đa 210 ký tự 
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 Bước 2: Xác nhận nội dung chuyển tiền 

- Màn hình hiển thị chi tiết giao dịch, người dùng nhập chuỗi số bảo mật, sau đó nhấn nút tiếp 

tục 
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 Bước 3: Kết thúc giao dịch 

-  Người dùng nhập mật khẩu và mã OTP đã nhận được (qua email hoặc SMS) 

 

- Sau đó, nhấn nút Tiếp tục. Màn hình hiển thị như sau: 
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Người duyệt lệnh thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Truy cập danh sách các lệnh thanh toán thẻ đang chờ duyệt:  

 Chọn mục “GD chờ duyệt/ xác nhận/ bị từ chối” trong cây thư mục “Quản lý giao dịch”. 

 Chọn lệnh cần xác nhận bằng cách nhấn vào biểu tượng ở bên phải của lệnh chuyển tiền đó. 

 Bước 2: Xác nhận lệnh chuyển tiền:  

 Xác nhận lại nội dung của lệnh chuyển tiền, nhập chuỗi số bảo mật, đồng thời tích vào ô “Doanh 

nghiệp chúng tôi đã đọc, hiểu rõ và cam kết thực hiện các quy định về sử dụng dịch vụ I2B Wholesale 

của VPBank”. 

 Nhấn “Tiếp tục” để xác nhận lệnh chuyển tiền hoặc nhấn “Từ chối” để trả lại lệnh chuyển tiền cho 

Người lập lệnh. 

 Bước 3: Hoàn tất xác nhận hoặc từ chối lệnh chuyển tiền 

 Nhập mật khẩu đăng nhập cùng mã OTP được hệ thống gửi theo phương thức đã đăng ký (hoặc thay 

đổi tại mục hồ sơ người dùng). 

 Nhập lý do từ chối nếu Người duyệt lệnh từ chối xác nhận ở bước 2. 

 Nhấn “Tiếp tục” để hoàn tất xác nhận lệnh chuyển tiền.  
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 3.18.3. Đăng ký phát hành thẻ ghi nợ trực tuyến 

 VPBank cung cấp tính năng cho phép Quý doanh nghiệp thực hiện đăng ký phát hành thẻ ghi nợ quốc tế trực 

tuyến. Chi tiết các bước đăng ký phát hành thẻ như dưới đây: 

Người lập lệnh của Doanh nghiệp thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Nhập nội dung: 

- Người dùng vào thư mục “Dịch vụ thẻ”, chọn “Đăng ký phát hành thẻ”, chọn “Loại thẻ đăng ký” là 

AirPlus MC SME Classic Debit.  

Thông tin chi tiết vê sản phẩm thẻ ghi nợ quốc tế vui lòng xem tại đây. 

Chọn “Tiếp tục” 

https://www.vpbank.com.vn/san-pham/quan-ly-dong-tien/ghi-no-vpbiz
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 Bước 2: Xác nhận nội dung 

a) Màn hình mở thẻ cho hạng thẻ là Thẻ chính  

(1) Thông tin của tổ chức được tự động hiển thị gồm: 

+ Mã Khách hàng (CIF) 

+ Khách hàng (Tên doanh nghiệp) 

+ Số Đăng ký kinh doanh 

+ Mã số thuế 

+ Địa chỉ 

(2) Nhập Thông tin mở thẻ: 

 “Hạng thẻ”:  mặc định là thẻ chính nếu khách hàng chưa có thẻ chính 

 “Tài khoản mở thẻ”: là số tài khoản liên kết với thẻ ghi nợ 

 “Tên in nổi trên thẻ của DN”: điền tên in nổi trên thẻ của doanh nghiệp, tối đa 13 ký tự 

 “Nơi đăng ký nhận thẻ”: là chi nhánh/phòng giao dịch của VPBank đăng ký nhận thẻ 

(3) Nhập Thông tin người sử dụng thẻ chính (Người đại diện theo pháp luật) 

 Người dùng điền vào số CMND/ Hộ chiếu, bấm nút tìm kiếm , hệ thống sẽ hiển thị các 

thông tin còn lại của người sử dụng thẻ trên màn hình, bao gồm: 

 Số CMND/ Ngày cấp/ Nơi cấp 

 Họ và tên Người sử dụng thẻ 

 Giới tính 

 Ngày sinh/ Nơi sinh 

 Địa chỉ hiện tại 

 Số điện thoại/ Email 
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 Câu hỏi bảo mật: Mặc định là ngày cấp CMND/Hộ chiếu của người sử dụng thẻ theo 

định dạng YYYYMMDD 

 Người dùng điền tên in nổi trên thẻ của chủ thẻ chính, tối đa 20 ký tự 

 Tích vào ô “Doanh nghiệp chúng tôi đã đọc, hiểu rõ và đồng ý các điều khoản Hợp đồng sử 

dụng thẻ của VPBank, đồng thời cam kết thực hiện các quy định phát hành thẻ trực tuyến” và 

chọn “Tiếp tục”.  

 Xác nhận lại nội dung và nhập chuỗi số bảo mật 

 Nhấn “Tiếp tục” để đăng ký tiếp hoặc nhấn “Hủy bỏ” để kết thúc giao dịch 

 
 

b) Màn hình mở thẻ cho hạng thẻ là Thẻ phụ  

(1) Thông tin của tổ chức được tự động hiển thị gồm: 
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+ Mã Khách hàng (CIF) 

+ Khách hàng (Tên doanh nghiệp) 

+ Số Đăng ký kinh doanh 

+ Mã số thuế 

+ Địa chỉ 

(2) Nhập Thông tin mở thẻ: 

- “Hạng thẻ”:  mặc định là thẻ phụ nếu khách hàng đã có thẻ chính  

- “Tài khoản mở thẻ”: mặc định là số Tài khoản mở thẻ của Thẻ chính 

- “Tên in nổi trên thẻ của DN”: điền tên in nổi trên thẻ của doanh nghiệp, tối đa 13 ký tự 

- “Nơi đăng ký nhận thẻ”: người dùng chọn chi nhánh/phòng giao dịch của VPBank để đăng ký 

nhận thẻ 

(3) Nhập Thông tin thẻ phụ (Người được doanh nghiệp ủy quyền sử dụng thẻ phụ) 

- Người dùng điền vào số CMND/ Hộ chiếu, bấm nút tìm kiếm , hệ thống sẽ hiển thị các thông tin 

còn lại của người sử dụng thẻ trên màn hình, bao gồm: 

 Số CMND/ Ngày cấp/ Nơi cấp 

 Họ và tên Người sử dụng thẻ 

 Giới tính 

 Ngày sinh/ Nơi sinh 

 Địa chỉ hiện tại 

 Số điện thoại/ Email 

 Câu hỏi bảo mật: Mặc định là ngày cấp CMND/Hộ chiếu của người sử dụng thẻ theo định 

dạng YYYYMMDD 

- Người dùng điền vào tên in nổi trên thẻ của chủ thẻ phụ, tối đa 20 ký tự 

- Tích vào ô “Doanh nghiệp chúng tôi đã đọc, hiểu rõ và đồng ý các điều khoản Hợp đồng sử dụng thẻ 

của VPBank, đồng thời cam kết thực hiện các quy định phát hành thẻ trực tuyến” và chọn “Tiếp tục”.  

- Xác nhận lại nội dung và nhập chuỗi số bảo mật 

- Nhấn “Tiếp tục” để đăng ký tiếp hoặc nhấn “Hủy bỏ” để kết thúc giao dịch 
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Lưu ý khi nhập liệu nội dung đăng ký mở thẻ: 

 Điều kiện đăng ký mở thẻ: 

 Quý doanh nghiệp chưa có hợp đồng thẻ ghi nợ trước đó 

 Phải mở thẻ chính trước, thẻ phụ sau 

 Chỉ mở tối đa 1 thẻ chính và 5 thẻ phụ 

 Chỉ mở thẻ online cho người sử dụng thẻ chính/phụ đã đăng ký mã khách hàng cá nhân 

(CIF) tại VPBank 
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 Tên in nổi trên thẻ của doanh nghiệp và chủ thẻ chính/phụ: không chứa ký tự đặc biệt, chỉ 

chứa ký tự viết hoa không dấu và số và không xuất phát bằng số 

 Bước 3: Kết thúc giao dịch 

- Người dùng nhập mật khẩu và mã OTP đã nhận được (qua email hoặc SMS) 

 
 

- Sau đó, nhấn nút “Tiếp tục”. Màn hình hiển thị như sau: 

 
 

Người duyệt lệnh của Doanh nghiệp thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Truy cập danh sách các bản ghi yêu cầu đăng ký phát hành thẻ đang chờ duyệt:  

 Chọn mục “Đăng ký phát hành thẻ/xác nhận/bị từ chối” trong cây thư mục “Dịch vụ thẻ”. 
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 Chọn bản ghi yêu cầu đăng ký phát hành thẻ cần xác nhận bằng cách nhấn vào biểu tượng ở bên phải 

của bản ghi đó. 

 

 Bước 2: Xác nhận yêu cầu đăng ký phát hành thẻ:  

 Xác nhận lại nội dung, nhập chuỗi số bảo mật, đồng thời tích vào ô “Doanh nghiệp chúng tôi đã đọc, 

hiểu rõ và đồng ý các điều khoản Hợp đồng sử dụng thẻ của VPBank, đồng thời cam kết thực hiện các 

quy định phát hành thẻ trực tuyến”. 

 Nhấn “Tiếp tục” để xác nhận yêu cầu đăng ký phát hành thẻ hoặc nhấn “Từ chối” để trả lại yêu cầu 

cho Người lập lệnh. 

 Bước 3: Hoàn tất xác nhận hoặc từ chối yêu cầu đăng ký phát hành thẻ: 

 Nhập mật khẩu đăng nhập cùng mã OTP được hệ thống gửi theo phương thức đã đăng ký (hoặc thay 

đổi tại mục hồ sơ người dùng). 

 Nhập lý do từ chối nếu Người duyệt lệnh từ chối xác nhận ở bước 2. 

 Nhấn “Tiếp tục” để hoàn tất xác nhận yêu cầu đăng ký phát hành thẻ, màn hình hiển thị như sau: 
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 Bước 4: Kiểm tra kết quả đăng ký phát hành thẻ online 

Người dùng vào menu Dịch vụ thẻ/ Danh sách đăng ký phát hành thẻ để kiểm tra Trạng thái giao 

dịch mở thẻ: “Mở thẻ thành công” hoặc “Mở thẻ không thành công” 

 

 Bước 5: Hoàn thiện hồ sơ bổ sung và nhận thẻ tại quầy giao dịch của VPBank 

Sau khi giao dịch đăng ký phát hành thẻ ghi nợ quốc tế có trạng thái “Mở thẻ thành công”, Quý doanh 

nghiệp vui lòng chuẩn bị và bổ sung các hồ sơ khi đến VPBank nhận thẻ (trong vòng 4-7 ngày làm 

việc kể từ khi giao dịch thành công) 

Hồ sơ bổ sung bao gồm: 

1. Giấy đề nghị kiêm hợp đồng phát hành và sử dụng thẻ ghi nợ quốc tế (theo mẫu của VPBank): 2 bản 

gốc 

2. Bản sao chứng minh thư/ Hộ chiếu của Chủ thẻ, người được ủy quyền ký Giấy đề nghị kiêm hợp 

đồng phát hành và sử dụng thẻ ghi nợ quốc tế, người được ủy quyền nhận Thẻ PIN, người đến VPBank 

làm thủ tục phát hành Thẻ 

3. Văn bản ủy quyền hợp lệ, còn hiệu lực của Người đại diện theo pháp luật nếu Người ký trên Giấy đề 

nghị kiêm hợp đồng phát hành và sử dụng thẻ ghi nợ quốc tế, Hợp đồng sử dụng thẻ ghi nợ quốc tế 

không phải là Người đại diện theo pháp luật của KH (Bản gốc/Bản chính) 

4. Giấy giới thiệu, Giấy ủy quyền còn hiệu lực, hợp lệ của đại diện theo pháp luật trong trường hợp 

người đến thực hiện thủ tục phát hành thẻ không phải là Người đại diện theo pháp luật (Bản gốc/Bản 

chính) 

Mẫu biểu hồ sơ vui lòng xem và tải về tại menu “Tài liệu/ File đăng ký phát hành thẻ” 
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IV. BẢO MẬT 

4.1. Chức năng bảo mật của hệ thống 

- Phương thức xác thực: Các giao dịch thực hiện trên hệ thống Ngân hàng trực tuyến 

Doanh nghiệp VPBank đều yêu cầu phương thức xác thực bằng OTP SMS; Soft OTP. 

Mã OTP được gửi tới người dùng qua thư điện tử/tin nhắn hoặc qua ứng dụng VPBank 

Smart OTP. 

- Phân quyền Người sử dụng: Người sử dụng của Doanh nghiệp được phân quyền theo 

nhóm Người sử dụng với các quyền cụ thể như sau: 

Dịch vụ  
Người lập lệnh 

thanh toán 

Người duyệt lệnh 

thanh toán  

Người lập lệnh 

thanh toán lương 

Người duyệt lệnh 

thanh toán lương 

Người truy 

vấn 

Chức năng Quản lý Người thụ hưởng 

Thêm mới / Cập nhật / 

Xóa Người thụ hưởng 

cho hoạt động thanh 

toán thông thường 

    

Thêm mới / Cập nhật / 

Xóa Người thụ hưởng 

cho hoạt động thanh 

toán lương 

    

Chức năng Thanh toán 

Lập lệnh chuyển tiền 

trong nội bộ VPBank / 

liên Ngân hàng / Quốc 

tế 

    

Xử lý các lệnh chuyển 

tiền bị từ chối 
    

Lập lệnh thanh toán 

định kỳ / Dừng thanh 

toán định kỳ đang hoạt 

động 

    

Thanh toán hóa đơn     

Tải file thanh toán     
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Duyệt lệnh chuyển tiền 

trong nội bộ VPBank / 

liên Ngân hàng / Quốc 

tế  

    

Duyệt lệnh thanh toán 

định kỳ / Duyệt yêu cầu 

dừng lệnh thanh toán 

định kỳ 

    

Duyệt lệnh thanh toán 

hóa đơn 
    

Chức năng thanh toán lương

Lập lệnh thanh toán 

lương riêng lẻ trong nội 

bộ VPBank / liên Ngân 

hàng 

    

Xử lý các lệnh thanh 

toán lương riêng lẻ bị từ 

chối 

    

Tải danh sách lương / 

Lập lệnh thanh toán cho 

danh sách lương 

    

Duyệt lệnh thanh toán 

lương riêng lẻ trong nội 

bộ VPBank / liên Ngân 

hàng 

    

Duyệt lệnh thanh toán 

cho danh sách lương 
    

Chức năng tài khoản 

Xem danh sách tài 

khoản 
    

In sao kê tài khoản     

Chức năng truy vấn 

Truy vấn lịch sử giao 

dịch các lệnh chuyển 

tiền / thanh toán 

    
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Truy vấn lịch sử giao 

dịch các lệnh thanh toán 

lương riêng lẻ / thanh 

toán lương tổng 

    

Xem yêu cầu tra soát 

giao dịch đi/đến 
    

Tạo/Đóng yêu cầu tra 

soát giao dịch đi/đến 
    

Phản hồi yêu cầu tra 

soát 
    

Biểu phí dịch vụ / Tỷ 

giá tham khảo 
    

 

- Yêu cầu bắt buộc về mật khẩu sử dụng:  

+ Mật khẩu phải có độ dài ít nhất là 8 ký tự. 

+ Mật khẩu phải có ít nhất một ký tự chữ cái viết thường (a..z). 

+ Mật khẩu phải có ít nhất một ký tự chữ cái viết hoa (A..Z). 

+ Mật khẩu phải có ít nhất một ký tự chữ số (0..9). 

+ Mật khẩu phải có ít nhất một ký tự đặc biệt (một trong các ký tự sau: @#$%^&+=). 

+ Mật khẩu không được có dấu cách. 

+ Mật khẩu không được chứa các chuỗi 4 ký tự liên tiếp trên bàn phím (asdf, ASDF, 1234). 

- Tự động đăng xuất: Nếu Người sử dụng không thao tác trên hệ thống Ngân hàng trực 

tuyến Doanh nghiệp VPBank trong 15 phút liên tục, hệ thống sẽ tự động đăng xuất phiên 

truy cập đó. Để tiếp tục thực hiện dịch vụ, Người sử dụng của Doanh nghiệp phải đăng 

nhập lại. 
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4.2. Lời khuyên dành cho Người sử dụng: 

- Với máy tính cá nhân: để bảo vệ tránh khỏi việc rò rỉ thông tin đăng nhập, luôn luôn sử 

dụng tường lửa cho máy tính và hệ thống mạng và cập nhật phần mềm chống vi rút 

thường xuyên. 

- Không để trình duyệt ghi nhớ thông tin đăng nhập. 

- Thay đổi mật khẩu thường xuyên. 

- Không viết ra giấy hay lưu mật khẩu bằng văn bản. 

- Không sử dụng dịch vụ Ngân hàng trực tuyến Doanh nghiệp VPBank tại những nơi công 

cộng. 

- VPBank không bao giờ hỏi thông tin bảo mật của người dùng bằng thư tay hay thư điện 

tử. Doanh nghiệp vui lòng yêu cầu Người sử dụng của Doanh nghiệp tuyệt đối không tiết 

lộ bất kỳ thông tin cá nhân nào khi nhận được các thư có nội dung như vậy. 
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PHỤ LỤC 

 

Phụ lục 1: Danh sách các ký tự cho phép nhập 

SPACE  ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789.+-)(, 

Phụ lục 2: File thanh toán mẫu 

1. Sheet TTTN: Bao gồm các lệnh chuyển tiền trong nội bộ VPBank và lệnh thanh toán liên 

Ngân hàng: 

STT Account Currency Ben_Name Bank_Code Bank_Name Branch_Name City_Name Amount Details Charges 

1 324221 EUR Customer 1 101201001 VIETCOMBANK TAY HO HA NOI 1600.22 Thanh toan lo 1 BEN 

2 890809809 VND Customer 2 101201001 VIETCOMBANK TAY HO HA NOI 60000000 Thanh toan lo 2 BEN 

3 890809809 VND Customer 3 101201001 VIETCOMBANK TAY HO HA NOI 60000000 Thanh toan lo 3 BEN 

4 890809809 VND Customer 4 101201001 VIETCOMBANK TAY HO HA NOI 60000000 Thanh toan lo 4 BEN 

5 890809809 VND Customer 5 101201001 VIETCOMBANK TAY HO HA NOI 60000000 Thanh toan lo 5 OUR 

6 20896868 USD Customer 6  VPBANK 
  

6121.25 Thanh toan lo 6 OUR 

7 20896868 GBP Customer 7 101204009 ABBANK TAY HO HA NOI 1012.65 Thanh toan lo 7 OUR 

2. Sheet TTQT: Bao gồm các lệnh chuyển tiền quốc tế: 

STT Account Currency Ben_Name Ben_Address Bank_Name Branch_Name Bank_Code Amount Details Charges 

1 124141511 USD Customer 1 Address 1 HSBC Bank USA New York MRMD US 33 12 Pmt. Details 1 SHA 

2 124141512 USD Customer 2 Address 2 HSBC Bank USA New York MRMD US 34 31 Pmt. Details 2 SHA 

3 124141513 USD Customer 3 Address 3 HSBC Bank USA New York MRMD US 35 113 Pmt. Details 3 SHA 

4 124141514 USD Customer 4 Address 4 HSBC Bank USA New York MRMD US 36 33 Pmt. Details 4 SHA 

5 124141515 USD Customer 5 Address 5 HSBC Bank USA New York MRMD US 37 153 Pmt. Details 5 SHA 

6 124141516 USD Customer 6 Address 6 HSBC Bank USA New York MRMD US 38 15 Pmt. Details 6 SHA 

Phụ lục 3: File lương VNĐ mẫu 

Ben_Name Ben_Acc Ben_Branch Ben_Bankname Ben_Bankcode Ben_CCY Amount 

Employee 1 2985624 
 

VPBank 
 

VND 7500000 

Employee 2 16281263 
 

VPBank 
 

VND 7600000 

Employee 3 16289256 
 

VPBank 
 

VND 7000000 

Employee 4 1478397 
 

VPBank 
 

VND 7000000 

Employee 5 99999999 Hoan Kiem VietcomBank 101203001 VND 7900000 

Employee 6 12345678 Cau Giay Vietinbank 101202010 VND 7000000 
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 Mọi thắc mắc xin liên hệ: 1900 545 415 

         Website: www.vpb.com.vn 

          Hoặc tại bất kỳ điểm giao dịch nào của VPBank trên toàn quốc để được tư vấn chi tiết về sản phẩm 

và dịch vụ. 

http://www.vpb.com.vn/

