

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG HỆ THỐNG HÓA ĐƠN ĐIỆN TỬ
Mọi thông tin, vướng mắc cần hỗ trợ bạn vui lòng gọi hotline 18008000 nhánh 1 
hoặc gửi mail về vtt_cskhdn@viettel.com.vn để được hỗ trợ thêm
BƯỚC 1: THAY ĐỔI MẬT KHẨU
BƯỚC 2: CẬP NHẬT THÔNG TIN DOANH NGHIỆP
BƯỚC 3: CẤU HÌNH DOANH NGHIỆP – DẤU THẬP PHÂN
BƯỚC 4: CẬP NHẬT CHỨNG THƯ SỐ
BƯỚC 5: DANH MỤC KHÁCH HÀNG
BƯỚC 6: DANH MỤC HÀNG HÓA
BƯỚC 7: KHAI BÁO LOẠI HÓA ĐƠN

BƯỚC 8: CHỌN MẪU HÓA ĐƠN
BƯỚC 9: KHAI BÁO DẢI HÓA ĐƠN
BƯỚC 10: LẬP THÔNG BÁO PHÁT HÀNH
BƯỚC 11: GỬI  PHÊ DUYỆT THÔNG BÁO PHÁT HÀNH
BƯỚC 12: LẬP HÓA ĐƠN
BƯỚC 13: LẬP HÓA ĐƠN THEO FILE
BƯỚC 14: QUẢN LÝ HÓA ĐƠN CHƯA PHÁT HÀNH – PHÁT HÀNH HÓA ĐƠN
BƯỚC 15: QUÊN MẬT KHẨU
HƯỚNG DẪN LẬP HÓA ĐƠN THAY THẾ, HỦY GIAO DỊCH,  ĐIỀU CHỈNH THÔNG TIN, ĐIỀU CHỈNH TIỀN
Bước 1: Thay đổi mật khẩu
Sau khi hệ thống đấu nối thành công khách hàng trên hệ thống, người dùng vào giao diện Thay đổi mật khẩu để thay đổi mật khẩu. 
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Bước 2: Cập nhật thông tin doanh nghiệp
Hệ thống hỗ trợ doanh nghiệp vào sửa lại thông tin doanh nghiệp nếu có thông tin sai sót tại menu Quản lý thông tin doanh nghiệp/Thông tin doanh nghiệp
Nhấn chỉnh sửa để thực hiện sửa thông tin:
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Bước 3: Cấu hình doanh nghiệp – Dấu thập phân

Hệ thống hỗ trợ người dùng khai báo cấu hình số thập phân tại menu Quản lý thông tin doanh nghiệp/Cấu hình doanh nghiệp/Dấu thập phân
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Dấu thập phân được cấu hình, thông tin trong cấu hình sẽ hiển thị theo cấu hình trên các màn hình:

· Lập hóa đơn

· Sửa hóa đơn nháp

· Lập hóa đơn thay thế

· Lập hóa đơn chuyển đổi

· Điều chỉnh tiền
· View hóa đơn 
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Bước 4: Cập nhật chứng thư số

Hệ thống hỗ trợ người dùng cập nhật chứng thư số theo hướng dẫn:

1. Vào giao diện https://sinvoice.viettel.vn/tai-ve
Thực hiện tải Tool ký số bằng usb – token
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2. Làm theo hướng dẫn file doc về cấu hình firefox của USB token (file đính kèm: TL_SETUP_FIREFOX_CAP_CTS.doc)
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3. Export file cer từ tool usb token Viettel:
· Bật Tool ký số USB – Token (e-Invoice-Tool-jar-with-dependencies.jar)
· Đăng nhập vào hệ thống
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Chọn công ty, nhấn chuột phải tạo chứng thư số (hệ thống hỗ trợ người dùng export file cer)
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4. Doanh nghiệp thực hiện thêm mới chứng thư số (import file cer vừa export tại thao tác trên) tại giao diện Quản lý phát hành\Khởi tạo thông tin doanh nghiệp\Tra cứu chứng thư số\Thêm mới
Bước 5: Danh mục khách hàng
Hệ thống hỗ trợ người dùng thêm mới khách hàng mua hóa đơn của hệ thống tại menu Quản lý thông tin doanh nghiệp\Danh mục khách hàng
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Bước 6: Danh mục hàng hóa

Hệ thống hỗ trợ người dùng thêm mới hàng hóa trong hóa đơn tại menu Quản lý thông tin doanh nghiệp\Danh mục hàng hóa
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Bước 7: Khai báo loại hóa đơn
Người dùng thực hiện khai báo loại hóa đơn tại menu Quản lý phát hành\Khai báo loại hóa đơn
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Bước 8: Chọn mẫu hóa đơn
Người dùng thực hiện chọn mẫu hóa đơn để sử dụng tại menu Quản lý phát hành\Khởi tạo thông tin doanh nghiệp\Chọn mẫu hóa đơn, người dùng thực hiện chọn dữ liệu theo hình hướng dẫn dưới, nhấn Ghi lại
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Bước 9: Khai báo dải hóa đơn
Người dùng thực hiện khai báo dải hóa đơn sẽ sử dụng cho hệ thống tại menu Quản lý phát hành\Quản lý dải hóa đơn
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Bước 10: Lập thông báo phát hành
Người dùng thực hiện Lập thông báo phát hành tại menu Quản lý phát hành\Lập thông báo phát hành
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Doanh nghiệp tải mẫu hóa đơn trắng để đăng ký phát hành với Cục thuế.
Bước 11: Gửi phê duyệt thông báo phát hành
Sau khi đã được Cục thuế phê duyệt, doanh nghiệp thực hiện tiếp bước gửi thông báo phát hành đến Admin Viettel để được phê duyệt

Chú ý: Tại bước này, doanh nghiệp cần gửi kèm bằng chứng đã được Cục thuế phê duyệt để làm căn cứ phê duyệt

Bằng chứng có thể là thông báo phát hành có dấu của thuế:
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Hoặc màn hình cho phép phát hành trên trang của Thuế  (http://tracuuhoadon.gdt.gov.vn/tbphtc.html ) như giao diện:
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Gửi phê duyệt thông báo phát hành:
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Đầu mối Admin Viettel phê duyệt thông báo phát hành: huyenlt5@viettel.com.vn
Sau khi thông báo phát hành được Admin Viettel phê duyệt, người dùng vào màn hình Lập thông báo phát hành tại menu Quản lý phát hành\Lập thông báo phát hành để kiểm tra và thực hiện tiếp bước 11:
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Bước 12: Lập hóa đơn

Người dùng vào giao diện Lập hóa đơn tại menu Quản lý hóa đơn\Lập hóa đơn để thực hiện Lập hóa đơn cho khách hàng
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Thông tin người bán không được phép thay đổi tại giao diện Lập hóa đơn:
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Bước 13: Lập hóa đơn theo file

Người dùng vào giao diện Lập hóa đơn theo file tại menu Quản lý hóa đơn\Lập hóa đơn theo file để thực hiện Lập hóa đơn hàng loạt cho khách hàng
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Bước 14: Quản lý hóa đơn chưa phát hành – Phát hành hóa đơn 

Người dùng vào giao diện Quản lý hóa đơn chưa phát hành tại menu Quản lý hóa đơn/Quản lý hóa đơn chưa phát hành để thực hiện phát hành hóa đơn
[image: image28.png]Théng bao

Ny lap

Nhén nit Phat hanh

mwh héa con a3 chon kn





Note: 
· Nếu nhập Ngày lập phải đảm bảo sau thời gian của hóa đơn được lập gần nhất (thông tin thời gian của hóa đơn lập gần nhất hiển thị ở dòng bên phải)
· Nếu không nhập Ngày lập, thời gian lập hóa đơn sẽ lấy theo thời gian hiện tại của hệ thống.
Bước 15: Quên mật khẩu
Người dùng vào trang https://business.sinvoice.viettel.vn/dang-nhap.html, nhấn vào link Quên mật khẩu
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Nhập các thông tin và nhấn nút Gửi, mật khẩu sẽ được gửi vào địa chỉ email của người dùng
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HƯỚNG DẪN LẬP HÓA ĐƠN CHUYỂN ĐỔI, THAY THẾ, HỦY GIAO DỊCH, ĐIỀU CHỈNH THÔNG TIN, ĐIỀU CHỈNH TIỀN
1. Lập hóa đơn thay thế
Theo Thông tư 32/2011/TT-BTC:Trường hợp hóa đơn điện tử đã lập và gửi cho người mua nhưng chưa giao hàng hóa, cung ứng dịch vụ hoặc hóa đơn điện tử đã lập và gửi cho người mua, người bán và người mua chưa kê khai thuế, nếu phát hiện sai thì chỉ được hủy khi có sự đồng ý và xác nhận của người bán và người mua. Việc huỷ hóa đơn điện tử có hiệu lực theo đúng thời hạn do các bên tham gia đã thoả thuận. Hóa đơn điện tử đã hủy phải được lưu trữ phục vụ việc tra cứu của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
Lưu ý: Chỉ hóa đơn gốc chưa được kê khai thuế, chưa bị hủy giao dịch, chưa bị điều chỉnh tiền, đã thanh toán thì mới được phép lập hóa đơn thay thế.
Trường hợp này người dùng thực hiện lập biên bản theo mẫu:
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Và thực hiện lập hóa đơn thay thế tại giao diện:

Click chuột phải vào hóa đơn cần lập hóa đơn thay thế tại giao diện Quản lý hóa đơn, chọn Lập hóa đơn thay thế:
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2. Hủy giao dịch
Hoá đơn đã được lập thành công nhưng vì lý do sai sót/huỷ giao dịch mà gạch chéo/thu hồi/huỷ làm hoá đơn mất hiệu lực sử dụng.

Huỷ giao dịch trả hàng: bên mua và bên bán phải lập biên bản ghi rõ loại hàng hóa, số lượng, giá trị hàng trả lại theo giá không có thuế GTGT, tiền thuế GTGT theo hóa đơn bán hàng (số ký hiệu, ngày, tháng của hóa đơn), lý do trả hàng và bên bán thu hồi hóa đơn đã lập. (theo khoản 2.8 phụ lục 04 của TT 39/2014/TT-BTC)
Lưu ý: Chỉ hóa đơn gốc chưa được kê khai thuế, chưa bị hủy giao dịch, chưa bị điều chỉnh tiền, đã thanh toán thì mới được phép hủy giao dịch.
Click chuột phải vào hóa đơn cần hủy giao dịch tại giao diện Quản lý hóa đơn, chọn Hủy giao dịch:
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3. Lập hóa đơn điều chỉnh thông tin, điều chỉnh tiền:
Hóa đơn sai tên công ty, địa chỉ nhưng đúng Mã số thuế  thì các bên lập biên bản điều chỉnh và không phải lập hóa đơn điều chỉnh. HD tại điều 3 của thông tư 26/2015/TT-BTC ban hành ngày 27/02/2015 

Điều 18. Xử lý đối với hóa đơn đã lập - Thông tư 153/2010/TT-BTC
Trường hợp hóa đơn đã lập và giao cho người mua, đã giao hàng hóa, cung ứng dịch vụ, người bán và người mua đã kê khai thuế, sau đó phát hiện sai sót thì người bán và người mua phải lập biên bản hoặc có thoả thuận bằng văn bản ghi rõ sai sót, đồng thời người bán lập hóa đơn điều chỉnh sai sót. Hóa đơn ghi rõ điều chỉnh (tăng, giảm) số lượng hàng hóa, giá bán, thuế suất thuế giá trị gia tăng…, tiền thuế giá trị gia tăng cho hóa đơn số…, ký hiệu… Căn cứ vào hóa đơn điều chỉnh, người bán và người mua kê khai điều chỉnh doanh số mua, bán, thuế đầu ra, đầu vào. Hóa đơn điều chỉnh không được ghi số âm (-). 

Điều 9. Xử lý đối với hóa đơn điện tử đã lập - Thông tư 32/2011/TT-BTC

Trường hợp hóa đơn đã lập và gửi cho người mua, đã giao hàng hóa, cung ứng dịch vụ, người bán và người mua đã kê khai thuế, sau đó phát hiện sai sót thì người bán và người mua phải lập văn bản thỏa thuận có chữ ký điện tử của cả hai bên ghi rõ sai sót, đồng thời người bán lập hoá đơn điện tử điều chỉnh sai sót. Hoá đơn điện tử lập sau ghi rõ điều chỉnh (tăng, giảm) số lượng hàng hoá, giá bán, thuế suất thuế giá trị gia tăng, tiền thuế giá trị gia tăng cho hoá đơn điện tử số…, ký hiệu… Căn cứ vào hoá đơn điện tử điều chỉnh, người bán và người mua thực hiện kê khai điều chỉnh theo quy định của pháp luật về quản lý thuế và hóa đơn hiện hành. Hoá đơn điều chỉnh không được ghi số âm (-).
Lưu ý: Chỉ hóa đơn gốc đã được kê khai thuế (đã thực hiện chức năng Cập nhật kê khai thuế theo tháng tại menu Quản lý hóa đơn/Cập nhật kê khai thuế), chưa bị hủy giao dịch, chưa bị điều chỉnh thông tin, đã thanh toán thì mới được phép điều chỉnh thông tin, điều chỉnh tiền
Click chuột phải vào hóa đơn cần lập hóa đơn điều chỉnh tại giao diện Quản lý hóa đơn, chọn Điều chỉnh thông tin hoặc Điều chỉnh tiền:
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4. Lập hóa đơn chuyển đổi:

Click chuột phải vào hóa đơn cần lập hóa đơn chuyển đổi tại giao diện Quản lý hóa đơn, chọn Lập hóa đơn chuyển đổi:
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HƯỚNG DẪN KIỂM TRA MÔI TRƯỜNG ĐẤU NỐI VIETTEL-CA


Từ ngày 30/07/2016, hệ thống BCCS_CA nâng cấp sử dụng trình duyệt Mozila Firefox 43 trở lên theo quy định của Tập đoàn.


Để hạn chế lỗi khi đấu nối dịch vụ trên trình duyệt mới, nhân sự đấu nối cần thực hiện kiểm tra và cài đặt lại plugin, driver (nếu cần) theo các bước sau:

Bước 1: Cài đặt Firefox bản mới theo quy định của tập đoàn. Nếu đã cài đặt thì bỏ qua bước này.


Bước 2: Kiểm tra Firefox mới đã nhận plugin TMS V5 chưa:

Thực hiện kiểm tra Plugin của Firefox: Tools ( Add-ons ( Plugins. Plugin được cài đặt là PKCS11Plugin 1.0.0.0 và PKCS11Plugin_v2 1.0.0.0

Nếu chưa nhận plugin thì gỡ Firefox và cài lại Hướng dẫn chi tiết

Bước 3: Kiểm tra Firefox mới đã nhận USB Token chưa. 

Tại trình duyệt Firefox ( Tool ( Options ( Advanced ( Certificates ( Security Devices ( Đã có tên của thiết bị Token trong bảng Device Manager. Nếu chưa có thì thao tác thêm driver Token vào trình duyệt Firefox Hướng dẫn chi tiết

Lưu ý:


· Việc kiểm tra, cập nhật nói trên chỉ cần thực hiện 1 lần khi đấu nối lần đầu tiên trên trình duyệt Firefox mới. Các lần sau đấu nối bình thường (nếu không thay đổi cài đặt của trình duyệt).


· Trường hợp trình duyệt Firefox chưa nhận driver usbToken thì khi thực hiện cấp CTS trên BCCS_CA sẽ mặc định được cấp vào trình duyệt firefox chứ không đẩy CTS đó vào usbToken (không có cảnh báo nào cho người thực hiện đấu nối). Nên sau khi cấp CTS  xong mở lại usbToken sẽ không thấy có CTS vừa cấp (trên BCCS_CA vẫn báo cấp CTS thành công). Nếu gặp lỗi cấp vào trình duyệt thì nhân sự đấu nối cài đặt lại trình duyệt theo các bước ở trên rồi thực hiện nghiệp vụ Thay đổi thông tin cấp lại CTS để cấp lại CTS vào USB Token cho Khách hàng.


Hướng dẫn chi tiết thực hiện đảm bảo môi trường


· Mozila Firefox 43 trở lên (Link download: http://viettel-ca.vn ( Download). Một số phiên bản firefox trên 43 đã được upload lên viettel-ca:


·  Mozila FireFox 47.0 (www.viettel-ca.vn/uploads/file/download/Mozila_Firefox_47.0.rar)
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· Mozila FireFox 46.0 (www.viettel-ca.vn/uploads/file/download/Mozila_Firefox_46.0.rar)

· Mozila FireFox 45.0.2 (www.viettel-ca.vn/uploads/file/download/Mozila_Firefox_45.0.2.rar)
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· Plugin TMS V5 ( Link download: http://viettel-ca.vn ( Download ( Plugin TMS V5 (http://viettel-ca.vn/uploads/file/download/3981106a7ba9c9e0f6c91ab43df080c376b8c707.rar )


[image: image3.png]





Bước 1: Giải nén file vừa download và thực hiện cài đặt bằng quyền Admin
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Thực hiện cài đặt Plugin này
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Sau khi cài đặt xong thì thực hiện tắt Firefox đi rồi bật lại. Thực hiện kiểm tra Plugin của Firefox: Tools ( Add-ons ( Plugins. Plugin được cài đặt là PKCS11Plugin 1.0.0.0 và PKCS11Plugin_v2 1.0.0.0
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Bước 2: Active Plugin


Thực hiện Active plugin bằng cách nhấn vào ô “Ask to Active” và chọn Always Active. (Nếu plugin đã được để sẵn là Always Active thì không cần làm bước này nữa). Thực hiện với cả 2 plugin PKCS11Plugin và PKCS11Plugin_v2 
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· Trình duyệt chưa nhận USB Token


Cách kiểm tra và khắc phục khi trình duyệt chưa nhận USB Token


Bước 1: Mở trình duyệt Mozilla Firefox


Mở trình duyệt Firefox lên và gõ lệnh: “about:config” vào đường dẫn url được màn hình sau:
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Màn hình sẽ hiện lên thông báo “This might void your warranty” thì bạn nhận chọn “I’ll be careful, I promise”, trình duyệt sẽ nhảy ra màn hình sau:
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Preference Name ~ Status Value
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accesiiity delay.pi detaut 1000
accesiiity delay_pluging detaut ot
accesiiity force disabled detaut o
accesibiitymouse focuses formeontrol detaut ol
accesibiity tabfocus detaut 7
accesibiity tabfocus_apples. o xul detaut [
accesiiity typeshesdin detaut ot
accesibilty ypeheadiindutostart detaut e
accesiiity typesheadfind.cosesensitve detaut o
accesiiity typesheadfind.enablesound detaut e
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JccessivittytypesheadfindsoundURL detout =
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Tại ô seach gõ vào: “signed”để tìm kiếm, dòng kết quả hiển thị ra bên dưới
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Bạn click buble để chuyển trạng thái của cột Value từ false ( true là được. Màn hình sau khi chuyển trạng thái như sau:
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Kiểm tra xem driver cài đặt trong trình duyệt Mozilla Firefox.


Bước 2: Vào Tools ( Options
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Bạn sẽ được màn hình như sau:
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Bước 3: Bạn chọn Advanced ( Certificates ( Security Devices  được màn hình sau:
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Khi đã cài đặt thành công driver của USB Token vào trình duyệt Mozilla Firefox thì :


Tại cột 1 sẽ hiển thị Module Name của thiết bị


· usbToken Secure: Viettel-CA PKCS#11 Module

· usbToken Hồng Tiễn : Viettel-CA Token PKCS#11 Module

· usbToken Cyberlotus: Viettel-CA Token PKCS#11 Module V3.0

· usb Token Tomica: Viettel-CA Token PKCS#11 Module V2.0

· usb Token Tomica V4: Viettel-CA Token PKCS#11 Module V4.0

· usb Token Tomica V5: Viettel-CA Token PKCS#11 Module V5.0

Khi bấm vào tên tương ứng tại cột 2 sẽ hiển thị file thư viện tương ứng trong thư mục C:\WINDOWS\SYSTEM32


Bình thường khi cài đặt thiết bị, thì sẽ tự động cài đặt vào trình duyệt Mozilla Firefox. Nhưng vì một số lỗi nào đó của máy tính mà driver của USB Token không được cài đặt vào đây.


Thực hiện cài bằng tay: chọn Load -> màn hình hiện thị như dưới
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Kiểm tra nếu bị thiếu Module Name của loại usbToken nào thì thực hiện thêm Module Name tương ứng (tên đã liệt kê 5 loại ở trên) vào Module Name.


Phần Module filename thực hiện Browse đến đúng thư viện tương ứng của usbToken trong thư mục C:\Windows\system32 theo bảng sau

		Loại usbToken

		Module Name

		Module fileName



		UsbToken Secure 

		Viettel-CA PKCS#11 Module

		Viettel-ca.dll



		usbToken Hồng Tiễn V1

		Viettel-CA Token PKCS#11 Module

		Viettel-ca_v1.dll



		usbToken CyberLotus V3

		Viettel-CA Token PKCS#11 Module V3.0

		Viettel-ca_v3.dll



		Usb Token Tomica V2

		Viettel-CA Token PKCS#11 Module V2.0

		Viettel-ca_v2.dll



		Usb Token Tomica V4

		Viettel-CA Token PKCS#11 Module V4.0

		Viettel-ca_v4.dll



		Usb Token Tomica V5

		Viettel-CA Token PKCS#11 Module V5.0

		Viettel-ca_v5.dll





VIETTEL-CA
Page 4




