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TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng       năm 2020
QUYẾT ĐỊNH CỦA CÔNG TY …………………… .
Về việc áp dụng hóa đơn điện tử

GIÁM ĐỐC CÔNG TY ………………………………..
· Căn cứ Thông tư số 32/2011/TT-BTC ngày 14/02/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn về khởi tạo, phát hành và sử dụng hoá đơn điện tử bán hàng hóa, cung ứng dịch vụ.
· Căn cứ Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ………. do ………….. cấp lần đầu ngày …… tháng …. năm ………..      
· Xét đề nghị của Phòng Tài chính – Kế toán về việc phát hành và quản lý Hóa đơn Giá trị gia tăng đối với các hoạt động kinh doanh cung cấp sản phẩm dịch vụ của Công ty cho khách hàng.
QUYẾT ĐỊNH
Điều 1. Áp dụng hình thức hóa đơn điện tử trong đơn vị từ ngày ..../..../2020 trên cơ sở hệ thống thiết bị và các bộ phận kỹ thuật liên quan như sau:
- Hệ thống Máy tính và Hạ tầng mạng internet cáp quang của Công ty
- Phần mềm Hóa đơn điện tử ……..
- Công ty Cổ phần Công nghệ San Phú (MST: 0303430876) chịu trách nhiệm về mặt kỹ thuật hóa đơn điện tử được khởi tạo trên Phần mềm Hóa đơn điện tử Lava
Điều 2. Mẫu các loại hoá đơn điện tử và mục đích sử dụng của mỗi loại hoá đơn:
	STT
	Tên Hóa đơn
	Mục đích sử dụng

	1
	Hóa đơn Giá trị gia tăng (01GTKT)
Mẫu số: 01GTKT0/001
	Sử dụng để xuất hóa đơn cho các tổ chức, cá nhân mua hàng hóa dịch vụ trong nước.


Điều 3. Quy trình khởi tạo, lập, luân chuyển và lưu trữ dữ liệu hoá đơn điện tử trong nội bộ tổ chức sẽ được thực hiện như sau:
Bước 1: Kế toán đăng nhập Hệ thống phần mềm Hóa đơn điện tử Lava
[bookmark: _GoBack]Bước 2: Nhập thông tin hóa đơn điện tử: Tên công ty, địa chỉ, mã số thuế, sản phẩm/dịch vụ, số tiền, …
Bước 3: Ký chữ ký số trực tiếp lên file XML bằng phần mềm quản lý và phát hành hóa đơn điện tử Lava.
Bước 4: Kết xuất file hóa đơn bằng file XML và PDF.
Bước 5: Lưu hóa đơn điện tử.
Hệ thống lưu trữ hóa đơn điện tử (dưới dạng file XML và PDF) tại các hệ thống sau: 
1/ Hóa đơn đã phát hành được lưu trữ trên trên máy chủ Azure cung cấp bởi Microsoft.
2/ Hóa đơn đồng thời được lưu trữ trong ổ đĩa của máy tính cài đặt phần mềm, và lưu trữ trên server của nhà cung cấp ngay sau khi phát hành.
3/ CÔNG TY …………………………………. được cung cấp tài khoản và mã bảo mật để tra cứu hóa đơn điện tử đã phát hành tại website tra cứu hóa đơn
4/ Người mua được cung cấp hóa đơn điện tử qua hệ thống Email tự động của phần mềm.
5/ Người mua được truy xuất hóa đơn từ máy chủ bằng thiết bị di động thông qua mã “QR code” được in trên hóa đơn. 
6/ Người mua được cung cấp tài khoản và mã bảo mật để tra cứu hóa đơn điện tử đã phát hành
Bước 6: Gửi hóa đơn điện tử cho khách hàng.
Điều 4. Phòng kế toán chịu trách nhiệm liên quan việc khởi tạo, lập, xử lý, luân chuyển và lưu trữ dữ liệu hoá đơn điện tử trong nội bộ công ty bao gồm cả trách nhiệm của người được thực hiện chuyển đổi hóa đơn điện tử sang hóa đơn giấy. 
Điều 5. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày .../.../... . Lãnh đạo các Bộ phận Kế toán, Bộ phận Bán hàng, Bộ phận Kỹ thuật,… chịu trách nhiệm triển khai, thực hiện Quyết định này./.

	Nơi nhận:
- Tên CQ Thuế DKKK;
- Như Điều 4;
- Lãnh đạo đơn vị;
- Lưu.
	GIÁM ĐỐC
(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ, tên)


	
	     ………………………..
