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IV. DỊCH VỤ TÀI TRỢ THƯƠNG MẠI 

9.1 Dịch vụ L/C online 

 Bước 1: Người dung đăng nhập vào hệ thống Neobizplus với user và mật khẩu đã được khởi tạo trên hệ 

thống. 

 Bước 2: Ở màn hình chính, người dung lựa chọn phân hệ TRADE. 

 

 Bước 3:  

9.1.1.Phát hành L/C online 

➢ Các Menu chính:  

 
✓ Phát hành L/C: Khởi tạo đề nghị phát hành L/C online dành cho Người lập lệnh. 

✓ Quản lý giao dịch chờ xử lý: Quản lý các giao dịch phát hành/sửa đổi chưa được 

gửi đến ngân hàng, bao gồm các trạng thái Chờ duyệt, Người phê duyệt từ chối, 

Không thành công.  

✓ Danh sách bản nháp/mẫu: Bao gồm Danh sách bản nháp đã lưu, Danh sách bản 

mẫu (template) do khách hàng lưu để sử dụng cho các lần gửi đề nghị phát hành tiếp 

theo. 

✓ Danh sách yêu cầu tư vấn giao dịch L/C: Là Danh sách đề nghị phát hành L/C 

được Người lập lệnh gửi đến VPBank để được kiểm tra nội dung bản nháp trước khi 

gửi đề nghị phát hành L/C chính thức đến VPBank. 



 

5  

✓ Danh sách giao dịch LC online: Bao gồm Danh sách đề nghị phát hành/sửa đổi 

L/C đã được gửi đến ngân hàng  

➢ Lưu ý: 

✓ Nhập đầy đủ thông tin vào các trường bắt buộc đánh dấu (*) trên màn hình. 

✓ Không nhập các ký tự đặc biệt, tiếng việt có dấu. Hệ thống chỉ cho phép nhập chữ 

cái viết hoa, viết thường, chữ số, dấu cách và các kí tự . + - ) ( , : / ' 

a. Các cách khởi tạo đề nghị phát hành L/C 

➢ Người lập lệnh có thể khởi tạo đề nghị phát hành L/C online bằng các cách sau:  

 
✓ Tạo mới: Tạo mới đề nghị phát hành L/C. 

✓ Sao chép bản mẫu: Sử dụng 1 bản mẫu (template) có sẵn để tạo đề nghị phát hành 

L/C. 

✓ Sử dụng bản nháp: Sử dụng 1 bản nháp có sẵn để tạo đề nghị phát hành L/C.  

✓ Sử dụng bản tư vấn: Sử dụng 1 bản đề nghị phát hành L/C đã gửi đến ngân hàng để 

được tư vấn. 

✓ Sao chép giao dịch: Sử dụng 1 bản ghi phát hành L/C đã gửi đến ngân hàng, hoặc 

các bản ghi chưa được gửi đến ngân hàng 

➢ Khởi tạo đề nghị phát hành L/C bằng các Tạo mới:  

✓ Chọn Tạo mới >> Tiếp tục 

✓ Chọn Mở rộng/Thu gọn toàn bộ để mở/thu gọn các trường thông tin 
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➢ Khởi tạo đề nghị phát hành L/C bằng cách Sao chép bản mẫu:  

✓ Chọn bản mẫu cần sử dụng trong Danh sách bản mẫu 

✓ Copy bản mẫu sử dụng và chỉnh sửa các thông tin đề nghị phát hành L/C 

 
➢ Khởi tạo đề nghị phát hành L/C bằng cách Sử dụng bản nháp: 

✓ Chọn bản nháp cần sử dụng trong Danh sách bản nháp 

✓ Chỉnh sửa các thông tin đề nghị phát hành L/C 
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➢ Khởi tạo đề nghị phát hành L/C bằng cách Sử dụng bản tư vấn  

✓ Chọn bản tư vấn cần sử dụng trong Danh sách bản tư vấn 

✓ Copy bản tư vấn và chỉnh sửa các thông tin đề nghị phát hành L/C 

 
 

➢ Khởi tạo đề nghị phát hành L/C bằng cách Sao chép giao dịch 
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✓ Chọn trạng thái giao dịch 

 
✓ Chọn giao dịch cần sử dụng  

 
 

✓ Copy giao dịch và chỉnh sửa các thông tin đề nghị phát hành L/C 

b. Các tính năng hỗ trợ Người lập lệnh 

➢ Lưu bản nháp:  

✓ Điền thông tin đề nghị phát hành L/C. Chọn Lưu thông tin 
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✓ Thoát khỏi màn hình: 

 
➢ Lưu bản mẫu 

✓ Điền thông tin đề nghị phát hành L/C. Chọn Lưu thông tin 

 
✓ Chọn Lưu bản mẫu 

 
✓ Điền tên mẫu >> OK 

 
➢ Tạo L/C nháp 

✓ Điền thông tin đề nghị phát hành L/C. Chọn Lưu thông tin 
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✓ Chọn Tạo L/C nháp 

 
✓ Chọn Xuất file để download L/C nháp bản excel 

 
➢ In Đề nghị phát hành Thư tín dụng (L/C) (bản PDF) 

✓ Chọn Xuất file thông tin 
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✓ Mở file PDF đã được download về máy tính 

 

c. Gửi yêu cầu ngân hàng kiểm tra bản nháp đề nghị phát hành L/C  

Dành cho Người lập lệnh muốn được ngân hàng hỗ trợ kiểm tra bản nháp nội dung đề nghị phát 

hành L/C trước khi gửi đề nghị phát hành L/C chính thức. 

➢ Khởi tạo đề nghị phát hành L/C theo hướng dẫn tại mục 1.1 

➢ Điền thông tin đề nghị phát hành L/C, tải Hợp đồng ngoại thương/Hợp đồng mua bán và các 

Phụ lục nếu có. 

➢ Chọn Cần VPBank hỗ trợ? 
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➢ Chọn Có. Gửi yêu cầu tư vấn nếu muốn tiếp tục gửi yêu cầu tư vấn đến ngân hàng. Chọn 

Không nếu muốn hủy thao tác  

 
➢ Chọn Tiếp tục để gửi thông tin tư vấn 
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➢ Hệ thống thông báo gửi yêu cầu tư vấn thành công. 

 

d. Xem phản hồi kết quả tư vấn của ngân hàng và gửi yêu cầu tư vấn lần 2 (nếu cần) 

➢ Chọn Menu Danh sách yêu cầu tư vấn giao dịch L/C 

 
➢ Chọn Trạng thái tư vấn 

 
➢ Chọn Mã tư vấn cần xem 
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➢ Xem chi tiết phản hồi của ngân hàng, click vào xem attached files nếu có 

 
➢ Chỉnh sửa thông tin đề nghị phát hành L/C. Chọn Cần VPBank hỗ trợ? (nếu muốn tiếp tục 

gửi yêu cầu tư vấn lần 2) 
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e. Lập lệnh đề nghị phát hành L/C 

➢ Khởi tạo đề nghị phát hành L/C theo hướng dẫn tại mục 1.1.  

➢ Nhập đầy đủ các trường thông tin Đề nghị phát hành L/C 

➢ Tích vào: 

(*) Tôi/Chúng tôi xác nhận đã đọc, hiểu rõ và đồng ý với các nội dung của bản cam kết phát 

hành L/C như dưới đây: 

 
➢ Chọn Phát hành L/C 

 
➢ Chọn Tiếp tục 

 
 

➢ Hệ thống thông báo khởi tạo giao dịch thành công, đính kèm Mã giao dịch. 
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f. Xác nhận/Duyệt lệnh đề nghị phát hành L/C  

➢ Một số lưu ý: 

✓ Người xác nhận lệnh: Lựa chọn phương thức xác thực là OTP/Chứng thư số. 

✓ Người duyệt lệnh: 

 Bắt buộc dùng phương thức xác thực là Chứng thư số. 

 Cần bật và đăng nhập ứng dụng VPBank Signature Plugin, và ứng dụng của nhà 

cung cấp chữ ký số của doanh nghiệp. 

➢ Chọn Menu Thư tín dụng (L/C) online >> Quản lý giao dịch chờ xử lý 

 
➢ Tìm kiếm các giao dịch có trạng thái Chờ duyệt 

 
➢ Chọn giao dịch cần duyệt  

 
➢ Chọn Duyệt.  
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➢ Xác nhận lệnh bằng OTP (Chỉ dành cho Người xác nhận lệnh) 

 
➢ Xác nhận/Duyệt lệnh bằng Chứng thư số: 

✓ Chọn đúng Chứng thư số đã đăng ký với ngân hàng. Chọn Tiếp tục 

 
✓ Nhập Mã PIN của Chứng thư số 



 

18  

 
✓ Bật ứng dụng của Nhà cung cấp chữ ký số và nhập Mã PIN của Chứng thư số 

 
✓ Hệ thống thông báo giao dịch thành công 

 

g. Từ chối duyệt lệnh đề nghị phát hành L/C: 

➢ Chọn Từ chối 

 
➢ Nhập lý do từ chối, chọn Tiếp tục 
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➢ Hệ thống thông báo từ chối thành công 

 

h. Chỉnh sửa Đề nghị phát hành L/C 

Trường hợp sử dụng: Người lập lệnh chỉnh sửa thông tin đề nghị phát hành L/C do ngân hàng trả về 

➢ Người lập lệnh chọn Menu Danh sách giao dịch LC Online 

 
➢ Chọn Trạng thái Hồ sơ cần chỉnh sửa 

 
➢ Chọn giao dịch cần chỉnh sửa 
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➢ Xem nội dung phản hồi của Ngân hàng, click vào file đính kèm để xem thông tin (nếu 

có) 
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➢ Chỉnh sửa các thông tin đề nghị phát hành L/C 
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➢ Chọn Chỉnh sửa 

 
➢ Chọn Tiếp tục 

 

i. Xác nhận/Duyệt lệnh chỉnh sửa đề nghị phát hành L/C 

Thực hiện tương tự việc xác nhận/Duyệt lệnh đề nghị phát hành L/C tại mục f 
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9.1.2. Sửa đổi L/C online 

a. Người lập lệnh khởi tạo giao dịch Sửa đổi L/C Online  

Lưu ý: 

+ Nhập đầy đủ thông tin vào các trường bắt buộc đánh dấu (*) trên màn hình. 

+ Không nhập các ký tự đặc biệt, tiếng việt có dấu. Hệ thống chỉ cho phép nhập chữ cái viết 

hoa, viết thường, chữ số, dấu cách và các kí tự . + - ) ( , : /  

+ File đính kèm – nếu có phải là file PDF. Tên file bằng Tiếng Anh hoặc Tiếng Việt không 

dấu  

+ Trước khi người duyệt duyệt giao dịch, Người lập lệnh luôn có thể thực hiện chỉnh sửa giao 

dịch.   

Các bước khởi tạo giao dịch  

Bước 1: Tìm giao dịch L/C cần Sửa đổi  

• Truy cập Menu Sửa đổi L/C Online  

 
• Tìm kiếm giao dịch L/C cần sửa đổi theo các tiêu chí tìm kiếm  

 Hệ thống hiển thị mặc định tất cả các L/C đủ điều kiện Sửa đổi của Khách hàng  

 Khách hàng có thể tìm kiếm theo một trong hai tiêu chí sau:   

✓ Số L/C : Tìm kiếm theo số L/C chính xác. Lưu ý: số L/C là số reference trên điện 

phát hành L/C MT700 . ví dụ : T2109801015VIP 

✓ Ngày phát hành L/C :  Tìm kiếm theo ngày phát hành L/C trên điện phát hành 

L/C MT700  

+ Tìm kiếm theo trong 1 khoảng thời gian Từ ngày ….. Đến ngày……   

+ Tìm kiếm tại  1 ngày cụ thể: 
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 Trường hợp có kết quả tìm kiếm phù hợp với điều kiện tìm kiếm => hệ thống sẽ 

hiển thị L/C phù hợp với tiêu chí tìm kiếm  

 
 Trường hợp không có kết quả tìm kiếm phù hợp với kết quả tiêu chí tìm kiếm: 

Hệ thống sẽ hiển thị thông báo  

 
 Trường hợp khách hàng không có L/C nào đủ điều kiện Sửa đổi, hệ thống hiển 

thị màn hình trắng chỉ có tiêu chí tìm kím    

Bước 2: Lựa chọn giao dịch L/C cần Sửa đổi  

• Căn cứ trên trên kết quả tìm kiếm, Khách hàng lựa chọn giao dịch cần Sửa đổi bằng 

cách ấn nút vào nút kính lúp   
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Bước 3: Nhập liệu giao dịch Sửa đổi  

❖ Nguyên tắc:  

• Tên các trường theo nguyên tắc Số trường trên điện phát hành + tên trường trên điện 

700. Ví dụ : F39A. L/C AMOUNT  trương đương với trường F39. Trị giá L/C trên điện 

MT phát hành  

• Khách hàng cần sửa nội dung trường nào sẽ thực hiện nhập liệu thông tin cần sửa đổi tại 

trường đó.   

Ví dụ cần sửa trị giá L/C. Khách hàng tìm kiếm tại mục số 3 L/C Amount (Trị giá L/C) và 

nhập liệu trị giá L/C thay đổi tại trường F39. L/C AMOUNT 

• Nếu Khách hàng cần sửa nội dung mà trong màn hình nhập liệu không có trường chi tiết 

để nhập liệu, Khách hàng sửa đổi nội dung tại trường 47.Additional Condition tab 10. 

Other Change  (thay đổi khác). Nếu để trống được hiểu là không chỉnh sửa thông tin đó. 

❖ Màn hình nhập liệu 
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b. Người lập lệnh Chỉnh sửa giao dịch Sửa đổi  L/C do Người phê duyệt từ chối  

❖ Áp dụng trường hợp:  Hồ sơ chuyển lên Queue của Người duyệt nhưng người duyệt từ chối 

trả về cho Người lập lệnh để Người lập lệnh chỉnh sửa  

❖ Các bước thực hiện chỉnh sửa  
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Bước 1: Người lập lệnh truy cập menu “ Quản lý giao dịch L/C Online” 

 
Bước 2: Người lập lệnh Tìm kiếm giao dịch có trạng thái Người phê duyệt từ chối  

Bước 3: Người lập lệnh chọn giao dịch cần chỉnh sửa bằng cách click vào nút kính lúp  

Bước 4: Người lập lệnh chỉnh sửa các nội dung theo yêu cầu của Người phê duyệt  

Bước 5: Người lập lệnh ra quyết định 

 
+ Đóng cửa sổ : Đóng màn hình nhập liệu, quay trở về màn hình tìm kiếm.  

+ Hủy giao dịch : Chuyển sang màn hình Hủy (Xin xem thêm Hủy giao dịch) 

+ Chỉnh sửa: Xác nhận chỉnh sửa giao dịch chuyển lên Chờ duyệt 

Đóng cửa sổ  

+ Người lập lệnh bấm nút cửa sổ. Hệ thống đóng cửa sổ màn hình nhập liệu, và 

chuyển người dùng vê màn hình Quản lý Giao dịch L/C Online 

Hủy giao dịch   

+ Người lập lệnh bấm nút Hủy giao dịch  và thực hiện các bước Hủy giao dịch  

 
Chỉnh sửa  

• Người lập lệnh ấn nút Chỉnh sửa .Hệ thống kiểm tra các thông tin nhập liệu  
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+ Nếu có trường thông tin nhập liệu sai nguyên tắc (ví dụ nhập tiếng Việt có dấu, nhập 

ký tự đặc biệt, vượt quá ký tự cho phép…..) Hệ thống sẽ hiển thị báo lỗi tại trường có 

dữ liệu nhập sai và thông tin sai sẽ được bôi vàng. Ví dụ   

 
+ Nếu các trường nhập liệu đã đúng nguyên tắc, hệ thống chuyển người lập lệnh đến 

màn hình tiếp theo  

+ Người lập lệnh bấm nút Tiếp tục  

✓ Nếu case được chuyển lên Người duyệt thành công: hệ thống hiển thị Thông báo 

Giao dịch khởi tạo thành công   

 
 

✓ Nếu case khi khởi tạo có lỗi: Hệ thống hiển thị báo lỗi Khởi tạo giao dịch không 

thành công: KHách hàng liên hệ lại với CBBH để CBBH phối hợp với các phòng 

ban liên quan tìm hiểu lỗi.  

 

c. Người lập lệnh Chỉnh sửa giao dịch Sửa đổi L/C do VPBank trả về 

❖ Áp dụng khi: Giao dịch Sửa đổi được VPBank trả về để chỉnh sửa hồ sơ  

❖ Các bước thực hiện chỉnh sửa  
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Bước 1: Người lập lệnh truy cập Menu Danh sách giao dịch L/C Online 

 
Bước 2: Người lập lệnh tìm kiếm và lựa chọn giao dịch hồ sơ cần chỉnh sửa  

- Người lập lệnh tìm kiếm giao dịch ở trạng thái “Hồ sơ cần chỉnh sửa”  

 
- Người lập lệnh lựa chọn giao dịch chỉnh sửa bằng cách click vào nút hình kính lúp  
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Bước 3: Người lập lệnh kiểm tra thông tin phản hồi của VPBank và thực hiện chỉnh sửa  

- Người lập lệnh kiểm tra các thông tin phản hồi của VPBank và các file phản hồi đính kèm tại 

phần Lịch sử yêu cầu  

- Người lập lệnh chỉnh sửa theo thông tin phản hồi của VPBank  
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- Người lập lệnh có thể đính kèm lại file nếu cần hoặc không – hệ thống lưu lại file đính 

kèm của khách hàng từ các lần gửi trước   

Bước 4: Người lập lệnh ra quyết định 

 
+ Đóng cửa số: Quay về màn hình Danh sách giao dịch L/C Online 

+ Đóng yêu cầu: Đóng giao dịch (Xin xem thêm Maker Đóng giao dịch ) 

+ Chỉnh sửa: Xác nhận giao dịch chỉnh sửa chuyển lên Queue Chờ duyệt  

Đóng cửa sổ  

- Người lập lệnh bấm nút cửa sổ. Hệ thống đóng cửa sổ màn hình nhập liệu, và chuyển 

người dùng về màn hình Quản lý Giao dịch L/C Online 

Đóng giao dịch   

- Người lập lệnh bấm nút Đóng giao dịch  và thực hiện các bước Đóng yêu cầu   

- Hệ thống thực hiện các bước Đóng giao dịch để kết thúc case trên trạng thái B2B  

 
Chỉnh sửa  

• Người lập lệnh ấn nút Chỉnh sửa .Hệ thống kiểm tra các thông tin nhập liệu  

+ Nếu có trường thông tin nhập liệu sai nguyên tắc (ví dụ nhập tiếng Việt có dấu, nhập 

ký tự đặc biệt, vượt quá ký tự cho phép…..) Hệ thống sẽ hiển thị báo lỗi tại trường có 

dữ liệu nhập sai và thông tin sai sẽ được bôi vàng. Ví dụ   
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+ Nếu các trường nhập liệu đã đúng nguyên tắc, hệ thống chuyển người lập lệnh đến 

màn hình tiếp theo 

+ Người lập lệnh bấm nút Tiếp tục  

✓ Nếu case được chuyển lên Người duyệt thành công: hệ thống hiển thị Thông báo 

Giao dịch khởi tạo thành công   

 
 

✓ Nếu case khi khởi tạo có lỗi: Hệ thống hiển thị báo lỗi Khởi tạo giao dịch không 

thành công: KHách hàng liên hệ lại với CBBH để CBBH phối hợp với các phòng 

ban liên quan tìm hiểu lỗi.  

 

d. Người duyệt lệnh duyệt giao dịch Sửa đổi L/C   

❖ Áp dụng: Hồ sơ gửi lên lần đầu  hoặc Hồ sơ gửi lại sau khi chỉnh sửa   

❖ Nguyên tắc: Người duyệt lệnh được view toàn bộ các thông tin do Người lập lệnh đã nhập 

liệu và các thông tin do VPBank phản hồi. Người duyệt lệnh không được chỉnh sửa các 

thông tin do Người lập lệnh đã nhập liệu hoặc các thông tin do VPBank phản hồi về.  

❖ Lưu ý: 

✓ Người xác nhận có thể lựa chọn duyệt bằng SMART OTP hoặc Chứng thư số  

✓ Người duyệt lênh (Checker) bắt buộc phải  lựa chọn duyệt bằng Chứng thư số  

❖ Các bước xử lý : 
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Bước 1: Truy cập Menu “Quản lý giao dịch L/C Online ”  

 
Bước 2: Tìm kiếm và Lựa chọn giao dịch cần duyệt  

- Người duyệt lệnh tìm kiếm giao dịch cần duyệt bằng một trong các tiêu chí  

- Người duyệt lệnh lựa chọn giao dịch Cần duyệt ở trạng thái “Chờ duyệt” bằng cách bấm 

nút  kính lúp  
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Bước 3: Truy vấn và kiểm soát giao dịch cần duyệt  

- Hiển thị toàn bộ các thông tin Người lập lệnh đã nhập liệu 

- Hiển thị file đính kèm Người lập lệnh đã đính kèm 

- Hiển thị toàn bộ các thông tin phản hồi của VPBank tại tab Lịch sử yêu cầu (áp dụng với 

trường hợp Hồ sơ chỉnh sửa gửi lại )  

- Hiển thị file Đề nghị sửa đổi pdf: là bản form Đề nghị sửa đổi cập nhật theo thông tin 

Người lập lệnh nhập liệu gần nhất  

 
Bước 4: Người duyệt lệnh ra quyết định  

 
+ Duyệt: Xác nhận duyệt giao dịch Sửa đổi, ký số trên các file đính kèm và chuyển giao dịch sang 

ngân hàng VPBank.  

+ Từ chối: Người duyệt lệnh từ chối xử lý giao dịch do Người lập lệnh đẩy lên và chuyển trả 

Người lập lệnh để chỉnh sửa. 

+ Đóng cửa sổ : Đóng màn hình giao dịch Chờ duyệt. Hệ thống chuyển về màn hình “Danh sách 

giao dịch L/C Online ”  

Duyệt  

- Người duyệt lệnh bấm nút Duyệt  

- Xác nhận lệnh bằng SMART OTP (Chỉ dành cho Người xác nhận lệnh) 

 

- Xác nhận/Duyệt lệnh bằng Chứng thư số: 

✓ Nếu có nhiều hơn 1 CTS: Người duyệt chọn đúng Chứng thư số đã đăng ký với ngân 

hàng. Chọn Tiếp tục 
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✓ Nhập Mã PIN của Chứng thư số 

 
✓ Bật ứng dụng của Nhà cung cấp chữ ký số và nhập Mã PIN của Chứng thư số 

 
✓ Hệ thống thông báo giao dịch thành công
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Từ chối  

Người duyệt bấm nút Từ chối. hệ thống chuyển về màn hình nhập liệu SMART OTP  

 
Thông báo từ chối thành công  

 
 

Đóng cửa sổ 

Người duyệt bấm nút Đóng cửa sổ.  

Hệ thống đóng màn hình Chờ duyệt, và quay trở về màn hình Danh sách giao dịch L/C 

Online. 

e. Người lập lệnh Hủy giao dịch  

❖ Áp dụng: Chỉ được Hủy các giao dịch chưa gửi sang VPBank  đang ở trạng thái  

+ Chờ duyệt: Giao dịch do Người lập lệnh khởi tạo lần đầu và gửi lên Queue Chờ duyệt của 

Người xác nhận/Người phê duyệt 

+ Người phê duyệt từ chối: Giao dịch do Người lập lệnh khởi tạo lần đầu và gửi lên Queue 

Chờ duyệt của Người xác nhận/Người phê duyệt nhưng bị Người xác nhận/Người phê 

duyệt từ  chối trả về Người lập lệnh 

❖ Các bước xử lý:  

Bước 1: Truy cập Menu “Quản lý Giao dịch L/C Online”  

- Người lập lệnh truy cập Menu “Quản lý giao dịch L/C Online”  

Bước 2: Tìm kiếm và lựa chọn giao dịch cần Hủy 

- Người lập lệnh tìm kiếm các giao dịch đủ điều kiện Hủy là các giao dịch chưa gửi sang VPBank 

(trạng thái Chờ duyệt )  
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- Người lập lệnh lựa chọn giao dịch cần Hủy  bằng cách click vào nút hình kính lúp  
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Bước 3: Người lập lệnh Hủy giao dịch 

- Người lập lệnh bấm nút Hủy  

 
- Hệ thống hiện cảnh báo 

  
- Maker lựa chọn Đồng ý 

 

- Nếu hệ thống Hủy giao dịch thành công: Hiển thị  Thông báo hủy giao dịch thành công  

- Nếu hệ thống có lỗi khi Hủy giao dịch: hiển thị Thông báo lỗi  

 
 

f. Người lập lệnh Đóng giao dịch 

❖ Áp dụng: Chỉ được Đóng các giao dịch với các giao dịch đã từng gửi sang VPBank và đang 

ở một trong các trạng thái sau:  

+ Hồ sơ cần chỉnh sửa 

+ Chờ duyệt- hồ sơ do VPBank trả về và người lập lệnh đã chỉnh sửa chuyển lên Chờ duyệt   

+ Người phê duyệt từ chối: hồ sơ do VPBank trả về và người lập lệnh đã chỉnh sửa chuyển lên 

Chờ duyệt  và bị Người duyệt/Người xác nhận từ chối trả về Người lập lệnh    

❖ Các bước xử lý:  
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Bước 1: Truy cập Menu “Quản lý Giao dịch L/C Online”  

Người lập lệnh truy cập Menu “Quản lý giao dịch L/C Online”  

-  

Bước 2: Tìm kiếm và lựa chọn giao dịch cần Đóng 

- Người lập lệnh tìm kiếm các giao dịch đủ điều kiện Đóng 

- Người lập lệnh lựa chọn giao dịch cần Đóng bằng cách click vào nút kính lúp  
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Bước 3: Đóng giao dịch 

- Maker bấm nút Đóng  

 
- Hệ thống hiện cảnh báo 

 
- Nếu hệ thống đóng giao dịch thành công: hiển thị Thông báo Đóng  

 
- Nếu hệ thống có lỗi khi đóng giao dịch: hiển thị Thông báo lỗi  

 
 

g. Truy vấn giao dịch sau khi Giao dịch kết thúc 

Bước 1: Người dùng  truy cập Menu Danh sách giao dịch L/C Online và lựa chọn giao dịch có trạng thái 
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“Đã phát hành thành công“ 

  
Bước 2: Xem chi tiết giao dịch và tải các file liên quan 
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9.2 Dịch vụ Bảo lãnh online 

 Bước 1: Người dung đăng nhập vào hệ thống Neobizplus với user và mật khẩu đã được khởi tạo trên hệ 

thống. 

 Bước 2: Ở màn hình chính, người dung lựa chọn phân hệ TRADE. 

 

 Bước 3:  

9.2.1. Phát hành Bảo lãnh online 

a. Maker lập Đề nghị phát hành Bảo lãnh online 
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 Lưu ý: 

- Nhập đầy đủ thông tin vào các trường bắt buộc đánh dấu (*) trên màn hình. 

- Không nhập các ký tự đặc biệt <>” 

 Bước 1: Khởi tạo đề nghị phát hành Bảo lãnh 

 Người lập lệnh (User maker) có thể khởi tạo đề nghị phát hành Bảo lãnh online bằng một trong ba cách 

sau:  

❖ Cách 1: Tạo mới đề nghị phát hành bảo lãnh trong Menu Phát hành Bảo lãnh online 

→ Chọn Phát hành Bảo lãnh online 

→ Nhập liệu các thông tin đề nghị phát hành Bảo lãnh 

 
❖ Cách 2: Khởi tạo đề nghị phát hành Bảo lãnh bằng cách Sao chép giao dịch đã được gửi đến ngân hàng  

→ Vào Menu Quản lý giao dịch chờ duyệt/bị từ chối/đang chỉnh sửa hoặc Danh sách giao dịch bảo lãnh 

→ Chọn mẫu giao dịch cần sử dụng. Mở giao dịch và chọn Sao chép giao dịch 



 

45  
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❖ Cách 3: Khởi tạo đề nghị phát hành Bảo lãnh bằng cách Sử dụng bản nháp: 

→ Vào Menu Quản lý Danh sách bản nháp 

→ Chọn Edit/Chỉnh sửa bản nháp cần sử dụng 
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 Bước 2: Các tính năng hỗ trợ Người lập lệnh (User maker) 

❖ Lưu bản nháp:  

→ Điền thông tin đề nghị phát hành Bảo lãnh. Chọn Lưu bản nháp 

 
→ Nhấn OK 

 
→ Xem danh sách bản nháp đã lưu trong Menu Quản lý danh sách bản nháp. Chọn Edit/Xóa tùy nhu cầu 
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❖ In Đề nghị phát hành bảo lãnh 

→ Điền thông tin đề nghị phát hành Bảo lãnh. Chọn In đề nghị phát hành Bảo lãnh 

 
→ Mở file PDF đã được download về máy tính ở góc trái bên dưới trình duyệt internet 

 Bước 3: Gửi đề nghị phát hành bảo lãnh đến Checker để duyệt 

→ Tích vào (*) Chúng tôi xác nhận đã đọc, hiểu rõ và đồng ý với các nội dung cam kết phát hành bảo lãnh 

như dưới đây 

→ Chọn Tiếp tục 

 
→ Nhập chuỗi số bảo mật và chọn Tiếp tục 
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→ Chọn Tiếp tục 

 
→ Hệ thống thông báo khởi tạo giao dịch thành công, đính kèm Mã giao dịch. 

 
→ Sau khi khởi tạo thành công, giao dịch chuyển trạng thái Chờ duyệt và được chuyển vào Menu Quản lý 

giao dịch chờ duyệt/bị từ chối/đang chỉnh sửa 

b. Verifier/Checker Xác nhận/duyệt lệnh đề nghị phát hành Bảo lãnh  
 Lưu ý: 

- Người xác nhận lệnh (Verifier): Lựa chọn phương thức xác thực là Smart OTP/Chứng thư số. 
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- Người duyệt lệnh – Duyệt đơn/Duyệt kép (Checker): 

+ Bắt buộc dùng phương thức xác thực là Chứng thư số. 

+ Cần bật và đăng nhập ứng dụng VPBank Signature Plugin,  

+ Cắm USB Token của Nhà cung cấp CTS và bật phần mềm của Nhà cung cấp chữ ký số trên máy tính cá 

nhân 

+ Nếu Người duyệt lệnh (Duyệt đơn/Duyệt kép) đăng ký 2 phương thức xác thực Smart OTP/Chứng thư số. 

Người duyệt lệnh cần kiểm tra phương thức xác thực mặc định và thay đổi thành Chứng thư số (nếu có) tại 

menu Tính năng khác 

 
 Bước 1: Người xác nhận lệnh/Người duyệt lệnh vào Menu Bảo lãnh online 

 

o Quản lý Giao dịch chờ duyệt: Gồm danh sách các giao dịch phát hành/sửa đổi có trạng thái Chờ duyệt 

và Chờ duyệt bổ sung hồ sơ 

o Danh sách Giao dịch Bảo lãnh: Bao gồm Danh sách đề nghị phát hành/sửa đổi Bảo lãnh đã được gửi đến 

ngân hàng 

 Bước 2: Duyệt phát hành bảo lãnh 

→ Chọn giao dịch phát hành cần duyệt, trạng thái Chờ duyệt: 
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→ Nhập Chuỗi số bảo mật và Chọn Duyệt giao dịch: 

 

 
→ Nếu xác nhận bằng Smart OTP (Chỉ dành cho Người xác nhận lệnh): nhập Mã OTP 
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→ Nếu Xác nhận/Duyệt lệnh bằng Chứng thư số: 

o Bật ứng dụng VPBank Signature Plugin được cài đặt trên máy tính cá nhân 

 

o Bật ứng dụng của Nhà cung cấp chữ ký số  

 

o Chọn đúng Chứng thư số đã đăng ký với ngân hàng. Chọn Tiếp tục 
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o Nhập Mã PIN của Chứng thư số 

 

o Hệ thống thông báo giao dịch thành công. Giao dịch chuyển trạng thái Ngân hàng đang xử lý và được 

chuyển vào Menu Danh sách Giao dịch bảo lãnh 

 Bước 3: Xem giao dịch phát hành được gửi thành công đến ngân hàng 

→ Chọn Menu Danh sách Giao dịch bảo lãnh 

→ Nhập đầu vào tìm kiếm giao dịch: trạng thái Ngân hàng đang xử lý, loại giao dịch Phát hành chọn giao 

dịch cần xem 



 

54  

 
 

→ Xem Đề nghị phát hành bảo lãnh online đã được ký số. Click để download file 

 
→ Xem hồ sơ đính kèm đã được ký số 

 
→ Xem files được tải về máy tính phía dưới trình duyệt 

 
→ Hồ sơ đã được ký chữ ký số hợp lệ của Khách hàng ở trang đầu tiên, góc dưới bên trái  
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c. Verifier/Checker từ chối duyệt lệnh phát hành bảo lãnh online 
 Bước 1: Vào menu Quản lý Giao dịch chờ duyệt, Chọn giao dịch có trạng thái Chờ duyệt, loại giao dịch 

Phát hành 

 Bước 2: Chọn Từ chối  

 
 Bước 3: Nhập lý do từ chối, chọn Đồng ý 

 
 Bước 4: Hệ thống thông báo từ chối thành công 

 

d. Maker chỉnh sửa giao dịch bị Người phê duyệt từ chối: 
 Bước 1: Vào Menu Quản lý giao dịch chờ duyệt/bị từ chối/đang chỉnh sửa, Chọn Trạng thái Người phê 

duyệt từ chối  

 
 

 Bước 2: Chọn giao dịch cần chỉnh sửa 
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 Bước 3: Xem nội dung lý do từ chối của người xác nhận/duyệt lệnh và chọn Chỉnh sửa hồ sơ để chỉnh sửa 

các thông tin đề nghị phát hành Bảo lãnh 

 
 Bước 4: Thực hiện chỉnh sửa thông tin và gửi Checker phê duyệt như lập lệnh phát hành bảo lãnh mới 

e. Maker chỉnh sửa giao dịch bị ngân hàng trả về (trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ) 
Maker được chỉnh sửa giao dịch có trạng thái Yêu cầu chỉnh sửa hồ sơ (trường hợp Đề nghị phát hành 

bảo lãnh cần chỉnh sửa, bổ sung) 

 Bước 1: Vào Menu Danh sách Giao dịch Bảo lãnh 

 Bước 2: Chọn giao dịch có trạng thái Yêu cầu chỉnh sửa hồ sơ 
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 Bước 3: Chọn giao dịch cần chỉnh sửa 
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 Bước 4: Xem nội dung phản hồi của Ngân hàng trong Lịch sử giao dịch 

 
 Bước 5: Chọn Chỉnh sửa hồ sơ 

 
 Bước 6: Chỉnh sửa các thông tin đề nghị phát hành Bảo lãnh 

 
 Bước 7: Xóa/Tải bổ sung hồ sơ đính kèm nếu có 
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 Bước 8: Chọn Tiếp tục để hoàn thiện lệnh và gửi Checker phê duyệt như bước tạo mới 

 Bước 9: Sau khi khởi tạo thành công, giao dịch chuyển trạng thái Chờ duyệt và được chuyển vào Menu 

Quản lý giao dịch chờ duyệt/bị từ chối/đang chỉnh sửa 

f. Maker bổ sung hồ sơ (trường hợp thiếu hồ sơ đính kèm): 

Áp dụng đối với giao dịch bị ngân hàng trả về và có trạng thái Yêu cầu bổ sung hồ sơ (thông tin 

Đề nghị phát hành bảo lãnh đã đúng, tuy nhiên thiếu/sai hồ sơ đính kèm) 
❖ Cách 1: 

→ Vào Menu Danh sách Giao dịch bảo lãnh 

→  Chọn Trạng thái Yêu cầu bổ sung hồ sơ  

 
→ Chọn Giao dịch cần bổ sung hồ sơ 
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→ Xem nội dung phản hồi của Ngân hàng trong Lịch sử giao dịch  

 
→ Mở giao dịch và chọn Bổ sung hồ sơ 
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→ Tải hồ sơ đính kèm. Chọn Tiếp tục 

 

 
→ Giao dịch chuyển trạng thái Chờ duyệt bổ sung hồ sơ và được chuyển vào menu Quản lý giao dịch chờ 

duyệt/bị từ chối/đang chỉnh sửa 

❖ Cách 2:  

→ Chọn Menu Bổ sung hồ sơ 

→ Nhập mã giao dịch và Tìm kiếm 

 
→ Giao dịch được phép bổ sung hồ sơ là giao dịch có trạng thái 

o Ngân hàng Yêu cầu bổ sung hồ sơ (Menu Danh sách Giao dịch bảo lãnh) 
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o Giao dịch phát hành/sửa đổi có trạng thái Chờ duyệt hoặc Chờ duyệt bổ sung hồ sơ (Menu Quản lý giao 

dịch chờ duyệt/bị từ chối/đang chỉnh sửa): là các giao dịch được Maker gửi đến Checker để phê duyệt, 

tuy nhiên chưa có Checker nào phê duyệt hồ sơ 

→ Nếu Mã giao dịch thỏa mãn điều kiện bổ sung hồ sơ, hệ thống sẽ hiển thị thông tin nhận biết giao dịch. 

Khách hàng thực hiện tiếp các bước bổ sung hồ sơ như Cách 1  

g. Checker duyệt bổ sung hồ sơ: 
 Lưu ý:  

- Lệnh bổ sung hồ sơ (với hồ sơ bị ngân hàng trả về) không yêu cầu bước phê duyệt của Người xác nhận 

lệnh (nếu Khách hàng có đăng ký) 

- Người duyệt lệnh bổ sung hồ sơ bắt buộc phải xác thực giao dịch bằng Chứng thư số 

 Bước 1: Chọn Menu Quản lý Giao dịch chờ duyệt  

 Bước 2: Chọn giao dịch có trạng thái Chờ duyệt bổ sung hồ sơ 

 
 Bước 3: Xem nội dung phản hồi của Ngân hàng trong Lịch sử giao dịch 

 
 Bước 4: Xem Thông tin hồ sơ bổ sung của Maker. Nhập Chuỗi số bảo mật và chọn Duyệt giao dịch 

 
 Bước 6: Thực hiện duyệt giao dịch bằng Chứng thư số như bước Duyệt phát hành bảo lãnh 

h. Maker Đóng giao dịch  

Áp dụng trong trường hợp ngân hàng yêu cầu chỉnh sửa/bổ sung hồ sơ và Khách hàng không muốn 

thực hiện tiếp giao dịch) 
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 Bước 1: Vào Menu Danh sách Giao dịch bảo lãnh 

 Bước 2: Mở giao dịch có trạng thái Yêu cầu chỉnh sửa hồ sơ/Yêu cầu bổ sung hồ sơ. Chọn Đóng yêu 

cầu 

 
 Bước 3: Chọn Tiếp tục 

 Bước 4: Hệ thống thông báo đóng đề nghị phát hành bảo lãnh thành công. 

 Bước 5: Giao dịch chuyển trạng thái Đóng, và được lưu trong menu Danh sách Giao dịch bảo lãnh 

i. Xóa giao dịch phát hành bảo lãnh online (trường hợp giao dịch chưa được gửi tới ngân hàng) 
 Bước 1: Vào Menu Quản lý giao dịch chờ duyệt/bị từ chối/đang chỉnh sửa 

 Bước 2: Chọn giao dịch có trạng thái Đang chỉnh sửa/Người phê duyệt từ chối/Chờ duyệt, loại giao dịch 

Phát hành: 

 
 Bước 3: Chọn Tiếp tục 

 Bước4: Hệ thống thông báo xóa giao dịch thành công. 

 

 

 

 

 
 Bước 5: Sau khi giao dịch được xóa thành công, giao dịch sẽ không còn trong các màn hình quản lý giao 

dịch của Khách hàng 

j. Xem giao dịch được ngân hàng xử lý thành công 
 Bước 1: Chọn Menu Danh sách Giao dịch bảo lãnh. Chọn giao dịch cần xem 
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 Bước 2: Xem chi tiết bảo lãnh phát hành thành công: Số bảo lãnh, Ngày phát hành, File Thông báo phát 

hành bảo lãnh đã được ngân hàng ký số 

9.2.2. Sửa đổi Bảo lãnh online 

 Điều kiện Thư bảo lãnh có thể sửa đổi online: 

- Thư bảo lãnh đã được VPBank phát hành theo Đề nghị phát hành bảo lãnh Online hoặc offline 

- Thư bảo lãnh cần sửa đổi còn hiệu lực 

a. Maker khởi tạo đề nghị sửa đổi bảo lãnh Online 

 Bước 1: Maker vào Menu Bảo lãnh Online  >> Sửa đổi Bảo lãnh 

 
 Bước 2: Tìm kiếm Thư bảo lãnh (MD) muốn thực hiện tu chỉnh: 
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  Màn hình tìm kiếm MD gốc: 

 

 
 

Khách hàng có thể tìm kiếm Thư bảo lãnh cần tu chỉnh theo Loại bảo lãnh, Số thư bảo lãnh (MD), 

Ngày phát hành hoặc tìm kiếm all. 

 Bước 3: Lựa chọn MD cần tu chỉnh trong danh sách kết quả tìm kiếm 

 
 Bước 4: Nhập thông tin đề nghị sửa đổi bảo lãnh: 
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→ Dựa trên Thư bảo lãnh đã phát hành, Khách hàng cần sửa nội dung thuộc trường nào thì nhập nội dung 

vào trường tương ứng trên hệ thống 

→ Nếu nội dung sửa đổi thuộc trường không có tên trên màn hình nhập liệu, Khách hàng điền nội dung sửa 

đổi vào trường Nội dung sửa đổi khác 

→ Các trường để trống thông tin được hiểu là Khách hàng không đề nghị chỉnh sửa và giữ nguyên nội dung 

so với Thư bảo lãnh đã phát hành 
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 Bước 5: Các tính năng hỗ trợ Người lập lệnh (User maker) 

❖ Lưu bản nháp:  

→ Điền thông tin đề nghị sửa đổi Bảo lãnh. Chọn Lưu bản nháp 

 
 

→ Nhấn OK 

 

 
 

→ Xem danh sách bản nháp đã lưu trong Menu Quản lý Danh sách bản nháp. Chọn Edit/Xóa tùy nhu cầu 
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❖ In Đề nghị sửa đổi bảo lãnh 

→ Điền thông tin đề nghị sửa đổi Bảo lãnh. Chọn In đề nghị sửa đổi Bảo lãnh 

 
→ Mở file PDF đã được download về máy tính ở góc trái bên dưới trình duyệt Internet 

 
 

 Bước 6: Gửi đề nghị sửa đổi bảo lãnh đến Checker để duyệt 

→ Chọn Tiếp tục 

 
→ Hệ thống sẽ thực hiện kiểm tra thông tin nhập liệu và cảnh báo nếu thiếu thông tin nhập liệu ở các trường 

bắt buộc/ thông tin nhập liệu không hợp lệ để Khách hàng chỉnh sửa thông tin. Maker thực hiện chỉnh 

sửa/bổ sung thông tin theo cảnh báo 

→ Nếu thông tin phù hợp, hệ thống sẽ chuyển sang màn hình xác thực các thông tin giao dịch  

→ Maker kiểm tra các thông tin giao dịch sửa đổi bảo lãnh, nhập chuỗi số bảo mật và chọn Tiếp tục 
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→ . Chọn Tiếp tục 

 

 

 

→ Hệ thống thông báo khởi tạo giao dịch thành công, đính kèm Mã giao dịch. 

 

 
 

→ Sau khi khởi tạo thành công, giao dịch chuyển trạng thái Chờ duyệt và được chuyển vào Menu Quản lý 

giao dịch chờ duyệt/bị từ chối/đang chỉnh sửa 
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Lưu ý: Đối với Loại giao dịch là Sửa đổi bảo lãnh: Trị giá bảo lãnh được hiểu là Trị giá Bảo lãnh 

mới (nếu có) sau sửa đổi. Trường hợp không yêu cầu sửa đổi Trị giá bảo lãnh, Khách hàng không tìm 

kiếm giao dịch sửa đổi theo điều kiện Trị giá bảo lãnh. 

b. Verifier/Checker phê duyệt/ từ chối duyệt lệnh sửa đổi bảo lãnh online 

 Bước 1: Verifier/Checker tìm kiếm giao dịch cần xử lý trong menu Quản lý giao dịch Chờ duyệt: 

 

 
 

 Bước 2: Việc phê duyệt/Từ chối giao dịch tu chỉnh L/C được thực hiện tương tự như Phê duyệt/Từ chối 

giao dịch phát hành Bảo lãnh. Khách hàng vui lòng tham khảo Mục 1.2 và 1.3 để thực hiện. 

 

c. Maker chỉnh sửa giao dịch bị Người phê duyệt từ chối 

Thực hiện tương tự như Chỉnh sửa giao dịch phát hành Bảo lãnh. Khách hàng tham khảo hướng dẫn 

tại mục d, 9.2.1 

d. Maker chỉnh sửa hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ bị ngân hàng trả về) 

Thực hiện tương tự như Chỉnh sửa hồ sơ của giao dịch phát hành Bảo lãnh. Khách hàng tham khảo 
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hướng dẫn tại mục e, 9.2.1 

e. Maker bổ sung hồ sơ (trường hợp thiếu hồ sơ đính kèm) 

Thực hiện tương tự như Bổ sung hồ sơ của giao dịch phát hành Bảo lãnh. Khách hàng tham khảo 

hướng dẫn tại mục f, 9.2.1 

f. Checker duyệt bổ sung hồ sơ 

Thực hiện tương tự như Duyệt giao dịch bổ sung hồ sơ của phát hành Bảo lãnh. Khách hàng tham 

khảo hướng dẫn tại mục g, 9.2.1 

g. Maker Đóng giao dịch  

Thực hiện tương tự Đóng giao dịch phát hành Bảo lãnh. Khách hàng tham khảo hướng dẫn tại mục h, 

9.2.1 

h. Xóa giao dịch sửa đổi bảo lãnh online (trường hợp giao dịch chưa được gửi tới ngân hàng) 

Thực hiện tương tự Xóa giao dịch phát hành Bảo lãnh. Khách hàng tham khảo hướng dẫn tại mục i, 

9.2.1 

i. Xem giao dịch được ngân hàng xử lý thành công 

Thực hiện tương tự giao dịch phát hành Bảo lãnh. Khách hàng tham khảo hướng dẫn tại mục j, 9.2.1 

 

 

 

 

 

 

 

 


