
1.​ HƯỚNG DẪN CẬP NHẬT THÔNG TIN ĐƠN VỊ 
a.​ Cập nhật CCCD thay thế cho MÃ SỐ THUẾ 

Quản lý thông tin của đơn vị phát hành hóa đơn, cho phép NSD Xem thông tin đơn 
vị sửa thông tin đơn vị phát hành. 

●​ Bước 1:  Đăng nhập hệ thống Cadmin bằng đường dẫn, tài khoản được cung cấp 

 
Hình 1.1 Màn hình đăng nhập hệ thống 

●​ Bước 2: Kích vào menu “Hệ thống”->”Thông tin đơn vị” hệ thống  hiển thị ra 
thông tin đơn vị  



 
Hình 1.2 Màn hình Xem thông tin đơn vị phát hành. 

●​ Bước 3: Trên giao diện thông tin đơn vị kích vào nút button “Chỉnh sửa”. Màn 
hình Sửa thông tin đơn vị phát hành sẽ hiển thị: 

 
Hình 1.3: Sửa thông tin đơn vị phát hành hóa đơn 



●​ Bước 4: NSD nhập thông tin CCCD và tích chọn “Sử dụng căn cước công dân 
thay cho mã số thuế 

 
Hình 1.4: Nhập thông tin CCCD 

●​ Bước 5: Xác nhận sử dụng CCCD thay cho MST 

 
-​ NSD bấm chọn OK để xác nhận sẽ dùng CCCDan thay thế cho MST cũ 

●​ Bước 6: Kích chọn Lưu để lưu lại các thông tin của đơn vị đã được sửa đổi.  
Lưu ý: Từ thời điểm thay đổi sử dụng Căn cước công dân thay cho Mã số thuế thì hoá 
đơn của Quý khách sẽ được đóng thông tin MST người bán là MST 12 số (CCCD) 
Ví dụ màn hình lập hoá đơn: 



 

2.​ Cập nhật địa chỉ theo đơn vị hành chính mới 
a.​ Thay đổi địa chỉ nhưng không thay đổi Cơ quan thuế 
-​ Doanh nghiệp thực hiện phát hành hóa đơn theo địa chỉ mới bằng cách 

thay đổi địa chỉ trong thông tin đơn vị 
-​ Thực hiện thay đổi thông tin ĐK01 theo địa chỉ mới →Lưu ý việc này 

không bắt buộc do Cơ quan thuế đã thay đổi địa chỉ doanh nghiệp trên 
hệ thống cơ quan thuế. Thời gian chờ Cơ quan thuế phê duyệt ĐK01 vẫn 
phát hành hóa đơn theo địa chỉ mới bình thường. Nhưng để đảm bảo 
tính thống nhất giữa ĐK01 và thông tin trên hóa đơn thì nên thực hiện 
đăng ký lại ĐK01 

Hướng dẫn khách hàng cách thực hiện thay đổi địa chỉ đơn vị: 

NSD thực hiện thay đổi địa chỉ trong thông tin đơn vị bằng cách: 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống Cadmin bằng đường dẫn, tài khoản được cung cấp 

 



Bước 2: Chọn menu Hệ thống >>Thông tin đơn vị 

 

Bước 3: Chọn nút Chỉnh sửa 

 

Bước 4: Nhập thông tin Địa chỉ mới đã thay đổi 



 

-​ Bấm Lưu để hệ thống ghi nhận lại thông tin địa chỉ mới 

Kết quả:  

-​ Khi lập hóa đơn, hệ thống sẽ tự động load địa chỉ mới cập nhật trên vùng thông 
tin người bán trên hóa đơn 

-​ Khi phát hành hóa đơn hệ thống sẽ đóng thông tin XML hóa đơn theo thông tin 
doanh nghiệp mới cập nhật 

b.​ Trường hợp thay đổi địa chỉ, đồng thời thay đổi thông tin Cơ quan 
thuế quản lý 

-​ Doanh nghiệp bắt buộc đăng ký thay đổi thông tin sử dụng hóa đơn điện tử 
(Thay đổi ĐK01) 

-​ Sau khi Cơ quan thuế duyệt ĐK01 mới thực hiện phát hành hóa đơn 

Hướng dẫn khách hàng thực hiện: 

2.1 Cập nhật thông tin đơn vị 

Bước 1:  Đăng nhập hệ thống Cadmin bằng đường dẫn, tài khoản được cung cấp 



 

Bước 2: Chọn menu Hệ thống >>Thông tin đơn vị 

 

Bước 3: Chọn nút Chỉnh sửa, hệ thống hiển thị màn hình chỉnh sửa thông tin đơn vị 



 

Bước 4: Nhập thông tin Địa chỉ mới, Chọn Tên cơ quan thuế quản lý mới 

 

-​ Bấm Lưu để hệ thống ghi nhận lại thông tin địa chỉ, Cơ quan thuế quản lý mới 

2.2 Đăng ký thay đổi ĐK01 

Bước 1: NSD bấm chọn menu Đăng ký phát hành >>Đăng ký phát hành 



 

Bước 2: NSD bấm nút “Thay đổi” trên danh sách tờ khai đăng ký 

Bước 3: Hệ thống hiển thị thông tin ĐK01 theo thông tin địa chỉ, Cơ quan thuế 
quản lý mới.  

 

NSD kiểm tra lại thông tin khác trên tờ khai (lưu ý thông tin chứng thư số) 

Bước 4: NSD bấm nút Lưu để hệ thống ghi lại các thông tin mới 

Bước 5: NSD bấm nút Gửi để gửi tờ khai ĐK01 thay đổi thông tin 
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