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1 GIỚI THIỆU DỊCH VỤ SHB CORPORATE ONLINE 

1.1 Dịch vụ SHB Corporate Online là gì? 

 Kênh giao dịch dành cho khách hàng doanh nghiệp qua Internet, tại địa chỉ 

https://ibanking.shb.com.vn/corp   

 Quý khách có thể truy cập từ máy tính, điện thoại di động, máy tính bảng có kết nối 

Internet. 

1.2 Đặc trưng của dịch vụ 

 Chủ động giao dịch mọi lúc, mọi nơi.  

 Không cần phải đến ngân hàng.  

 Phí đăng ký và sử dụng: miễn phí. 

1.3 Hỗ trợ sử dụng 

 Hotline hỗ trợ 24/7: 1800 58 88 56 

1.4 Quy trình ký giao dịch trong KHDN 

 KHDN lựa chọn ký 2 cấp hoặc 3 cấp khi đăng ký sử dụng dịch vụ 

 Nếu ký 2 cấp: quy trình ký giao dịch theo trình tự như sau: 

 

 

  

 Nếu ký 3 cấp: quy trình ký giao dịch theo trình tự như sau: 

 

 

 

 Người nhập lệnh sẽ là người sử dụng chữ ký số (CA) hoặc Smart OTP để xác thực giao 

dịch . Sau đó, người kiểm soát/ người phê duyệt đăng nhập dịch vụ Internet Banking và phê 

duyệt giao dịch theo phương thực xác thực đã đăng ký với Ngân hàng là duyệt nhanh (User 

login và thực hiện duyệt) hoặc phương thức Smart OTP (thực hiện tạo OTP theo mã giao 

dịch 06 số mà ngân hàng cung cấp nhập vào ứng dụng SHB Smart OTP) 

Nhập lệnh Phê duyệt 

Nhập lệnh Kiểm soát Phê duyệt 
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 Quy trình ký giao dịch trên được áp dụng đối với các giao dịch sau: chuyển tiền, thanh 

toán lương, thanh toán hóa đơn, đăng ký chuyển tiền quốc tế, đăng ký phát hành LC và các 

giao dịch tài chính khác (nếu có). 

 Người nhập lệnh được phép hủy giao dịch khi giao dịch đó chưa được kiểm soát (nếu ký 

3 cấp) hoặc phê duyệt (nếu ký 2 cấp) 

 KHDN được phép hủy giao dịch đặt lịch chuyển tiền tương lai/ định kỳ (sau khi giao 

dịch này đã hoàn thành quy trình phê duyệt trong doanh nghiệp) : quy trình ký giao dịch hủy 

được áp dụng tương tự quy trình ký giao dịch khi khởi tạo mới. Điểm khác biệt duy nhất là 

người dùng nhập lệnh không cần ký CA/SmartOTP như giao dịch khởi tạo mới.  



 

TRUY 

VẤN 

TIỆN ÍCH 

2 TRANG CHỦ 

Tại màn hình Trang chủ, người dùng sẽ có cái nhìn tổng quan nhất về tài khoản và giao dịch 

của KHDN, bao gồm: 

o Các giao dịch gần nhất được thực hiện trên Internet Banking (đối với người dùng 

Nhập lệnh)  

 

o Các giao dịch chờ duyệt (đối với người dùng Kiểm soát và Phê duyệt) 

 

 

o Thông tin tài chính tổng quan: thể hiện tổng số dư tiền gửi và tiền vay của doanh 

nghiệp tại thời điểm hiện tại 
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o Biểu đồ dòng tiền: thể hiện tổng số tiền ghi có (tiền vào) và tổng số tiền ghi nợ (tiền 

ra) hàng tháng trên tài khoản thanh toán của doanh nghiệp trong 6 tháng gần nhất. 

 

o Tài khoản theo dõi: giúp doanh nghiệp có thể xem nhanh thông tin về tài khoản thanh 

toán mà mình thường xuyên giao dịch. Doanh nghiệp có thể thay đổi tài khoản theo dõi tại 

chức năng Xem chi tiết thông tin tài khoản. 
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3 CHUYỂN TIỀN 

3.1 Chuyển tiền trong doanh nghiệp 

 Mô tả: Thực hiện chuyển tiền ngay hoặc đặt lịch chuyển tiền vào ngày tương lai/ định 

kỳ giữa các tài khoản tiền gửi thanh toán (VND) của doanh nghiệp.  

 Bước 1: Người dùng Nhập lệnh chọn chức năng Chuyển tiền / Chuyển tiền trong 

doanh nghiệp  

 

 Bước 2: Nhập/ chọn các thông tin giao dịch. 

 

o Chọn tài khoản nguồn 

o Chọn tài khoản nhận 

o Nhập số tiền giao dịch 
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o Nhập nội dung chuyển tiền: nhập chữ không dấu và không bao gồm các ký tự đặc biệt, 

ngoài các ký tự.   

o Chọn thời điểm chuyển tiền: hệ thống mặc định chuyển ngay lập tức.  

Ngoài ra, có thể chọn thực hiện tại một ngày trong tương lai. Tại ngày này, hệ thống sẽ tự 

động thực hiện giao dịch. 

 

 

Hoặc chọn chuyển khoản định kỳ.  

 

 

 Bước 3: Người dùng Nhập lệnh xong bấm KÝ XÁC NHẬN. Hệ thống chuyển sang 

màn hình xác nhận giao dịch. 

Khách hàng kiểm tra lại thông tin và lựa chọn Phương thức xác thực đã đăng ký với ngân 

hàng. 
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Đối với khách hàng đăng ký cả 02 phương thức xác thực Smart OTP & Chữ ký số thì có 

thể xác thực giao dịch theo lựa chọn của KH cụ thể như sau: 

Đối với PTXT Chữ ký số: 

Bước 1: Người nhập lệnh cắm USB CA vào máy tính. Chọn Ký xác nhận. Hệ thống hiển 

thị màn hình yêu cầu nhập mã PIN. 

 

Bước 2: Quý khách nhập mã PIN và chọn Đăng nhập. Hệ thống chuyển sang màn hình 

thông báo kết quả giao dịch thành công. Giao dịch được gửi đến Giao dịch chờ duyệt của 

người kiểm soát/ phê duyệt. 

         Đối với PTXT Smart OTP: 
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 Mục “Phương  thức xác là chữ kỳ số thì thực khách hàng chọn “Smart OTP” hiện 

như màn hình sau: 

 

Khách hàng mở đăng nhập ứng dụng SHB SmartOTP trên điện thoại, sau đó nhập 

thông tin “Mã giao dịch xxxxxx” ở màn hình giao dịch vào ứng dụng SHB Smart 

OTP  

 

 

Ứng dụng SHB Smart OTP sẽ sinh ra một mã xác thực gồm 06 số: 
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  Khách hàng nhập mã 06 số này vào màn hình giao dịch ở mục “MÃ XÁC THỰC” 

chọn “Xác thực” để hoàn tất giao dịch 
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 Bước 3: Người dùng Kiểm soát/ Phê duyệt chọn chức năng Giao dịch chờ duyệt và 

kiểm tra thông tin giao dịch và tiến hành duyệt giao dịch. 

Nếu chọn phương thức xác thực là Smart OTP thì thực hiện như sau: 
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 Bước 1: Người nhập lệnh đăng nhập vào ứng dụng SHB SmartOTP. Chọn đăng nhập. 

Hệ thống hiển thị màn hình yêu cầu nhập mã đăng nhập. 

 Bước 2: Quý khách nhập mật khẩu và chọn Đăng nhập. Hệ thống chuyển sang màn 

hình tạo mã xác thực cho giao dich  

 Bước 3: Khách hang ấn vào phần Tạo mã xác thực để nhập mã giao dịch và ấn đồng 

ý. Thông tin trả ra như sau: 

 



 

15 | P a g e  

 

 

Bước 4: Quý khách nhập mã xác thực và chọn Xác thực. Hệ thống chuyển sang màn hình 

thông báo kết quả giao dịch thành công. Giao dịch được gửi đến Giao dịch chờ duyệt của 

người kiểm soát/ phê duyệt. 

3.2 Chuyển tiền trong SHB 

 Mô tả: Thực hiện chuyển tiền ngay hoặc đặt lịch chuyển tiền vào ngày tương lai/ định 

kỳ đến các tài khoản trong SHB 

 Bước 1 : Chọn chức năng Chuyển tiền / Chuyển tiền trong SHB 
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 Bước 2: Nhập/ chọn các thông tin giao dịch 

 

o Chọn tài khoản nguồn 

o Nhập số tiền giao dịch 

o Chọn/ nhập số tài khoản nhận: Quý khách có thể nhập số tài khoản hoặc tên đã lưu 

trong danh bạ. Hệ thống sẽ gợi ý ngay khi Quý khách gõ ký tự đầu tiên để Quý khách dễ 

dàng lựa chọn. 
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Ngoài ra, Quý khách có thể chọn biểu tượng tìm kiếm. Hệ thống sẽ hiển thị màn hình danh 

bạ để Quý khách lựa chọn. 

 

Nếu người nhận chưa có trong danh bạ, Quý khách nhập trực tiếp số tài khoản vào ô Tài 

khoản nhận. Hệ thống sẽ tự động hiển thị tên người nhận để Quý khách kiểm tra. 

o Nhập nội dung chuyển tiền 

o Chọn thời điểm thực hiện: hệ thống mặc định chuyển ngay lập tức.  

Ngoài ra, Quý khách có thể chọn một ngày trong tương lai. Tại ngày đó, nếu tài khoản của 

doanh nghiệp đủ số dư, lệnh sẽ được thực hiện 

 

 

Hoặc chọn chuyển khoản định kỳ. Tại các ngày mà Quý khách đã lựa chọn, nếu tài khoản 

của doanh nghiệp đủ số dư, lệnh sẽ được thực hiện. 

 

 Bước 3: Quý khách chọn Đến bước xác nhận. Hệ thống chuyển sang màn hình xác 

nhận giao dịch. 
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Hoặc  
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 Bước 4: Quý khách chọn Ký xác nhận/Xác Thực. Hệ thống chuyển sang màn hình ký 

xác nhận/ Xác Thực và thông báo kết quả giao dịch thành công. 

 Bước 5: Người dùng Kiểm soát/ Phê duyệt chọn chức năng Giao dịch chờ duyệt và 

tiến hành duyệt giao dịch. 

3.3 Chuyển tiền liên ngân hàng 

3.3.1 Chuyển tiền liên ngân hàng qua tài khoản 

 Mô tả: Thực hiện chuyển tiền tới tài khoản ngoài SHB. Tùy vào số tiền giao dịch và tài 

khoản thụ hưởng, giao dịch sẽ được thực hiện chuyển tiền nhanh (nhận tiền trong khoảng 1 

phút) hay chuyển tiền thông thường (nhận tiền trong vòng 24h làm việc). 

 Bước 1 : Chọn chức năng Chuyển tiền / Chuyển tiền liên ngân hàng. Hệ thống mặc 

định hiển thị tab Qua số tài khoản 
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 Bước 2: Nhập/ chọn các thông tin giao dịch 

 

o Chọn tài khoản nguồn 

o Nhập số tiền giao dịch 

o Chọn/ nhập số tài khoản nhận: Quý khách có thể nhập số tài khoản hoặc tên đã lưu 

trong danh bạ. Hệ thống sẽ gợi ý ngay khi Quý khách gõ ký tự đầu tiên để Quý khách dễ 

dàng lựa chọn. 
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Ngoài ra, Quý khách có thể chọn biểu tượng tìm kiếm. Hệ thống sẽ hiển thị màn hình danh 

bạ để Quý khách lựa chọn. 

 

Nếu người nhận chưa có trong danh bạ, Quý khách nhập trực tiếp số tài khoản vào ô Tài 

khoản nhận. 

o Chọn ngân hàng nhận 

 Nếu 3 thông tin Số tiền, Số tài khoản nhận, Ngân hàng nhận đáp ứng đủ điều kiện chuyển 

tiền nhanh, hệ thống sẽ tự động hiển thị tên người nhận để Quý khách kiểm tra. Đồng thời, 

hình thức chuyển tiền hiển thị là chuyển tiền nhanh. Người nhận sẽ nhận được tiền trong 

vòng 1 phút. 
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Nếu 1 trong 3 thông tin Số tiền, Số tài khoản nhận, Ngân hàng nhận không đáp ứng đủ điều 

kiện chuyển tiền nhanh, hệ thống sẽ hiển thị màn hình Chuyển tiền thông thường. Quý 

khách cần: 

o Nhập tên tài khoản nhận 

o Chọn tỉnh/ thành 

o Chọn chi nhánh 
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o Nhập nội dung chuyển tiền 

 Bước 3: Quý khách chọn Đến bước xác nhận. Hệ thống chuyển sang màn hình xác 

nhận giao dịch. 

 Bước 4: Quý khách chọn Ký xác nhận. Hệ thống chuyển sang màn hình ký xác nhận 

và thông báo kết quả giao dịch thành công. 

 Bước 5: Người dùng Kiểm soát/ Phê duyệt chọn chức năng Giao dịch chờ duyệt và 

tiến hành duyệt giao dịch. 

- Đối với phương thức xác thực Smart OTP, Quý khách thực hiện các bước sau: 

o Bước 1: Ở màn hình giao dịch, quý khách chọn phương thức xác thực là Smart 

OTP (như hình dưới): 
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o Bước 2: Đăng nhập vào ứng dụng SHB Smart OTP và nhập mã giao dịch trên 

SHB Online: 

 

o Bước 3: Ở màn hình ứng dụng Smart OTP sẽ sinh ra mã xác thực, quý khác 

nhập mã xác thực đó để kết thúc giao dịch: 
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o Bước 4: Giao dịch hoàn thành và chuyển sang trạng thái chờ duyệt, kiểm soát 

viên vào duyệt có thể lựa chọn 2 phương thực duyệt qua chữ ký số hoặc SOTP. 

 

3.3.2 Chuyển tiền nhanh qua số thẻ 

 Mô tả: Thực hiện chuyển tiền tới số thẻ ngân hàng khác. 

 Bước 1 : Chọn chức năng Chuyển tiền / Chuyển tiền liên ngân hàng. Chọn tab Qua số 

thẻ 

 Bước 2: Nhập/ chọn các thông tin giao dịch. 
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o Chọn tài khoản nguồn 

o Nhập số tiền giao dịch 

o Chọn/ nhập số thẻ: Quý khách có thể nhập số thẻ hoặc tên đã lưu trong danh bạ. Hệ 

thống sẽ gợi ý ngay khi Quý khách gõ ký tự đầu tiên để Quý khách dễ dàng lựa chọn. 

 

Ngoài ra, Quý khách có thể chọn biểu tượng tìm kiếm. Hệ thống sẽ hiển thị màn hình danh 

bạ để Quý khách lựa chọn. 
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Nếu người nhận chưa có trong danh bạ, Quý khách nhập trực tiếp số thẻ vào ô Số thẻ. Hệ 

thống sẽ tự động hiển thị tên người nhận và ngân hàng nhận để Quý khách kiểm tra. 

 

o Nhập nội dung chuyển tiền 

 Bước 3: Quý khách chọn Đến bước xác nhận. Hệ thống chuyển sang màn hình xác 

nhận giao dịch. 

 Bước 4: Quý khách chọn Ký xác nhận. Hệ thống chuyển sang màn hình ký xác nhận 

và thông báo kết quả giao dịch thành công. 

 Bước 5: Người dùng Phê duyệt chọn chức năng Giao dịch chờ duyệt và tiến hành 

duyệt giao dịch. 

- Đối với phương thức xác thực Smart OTP, Quý khách thực hiện các bước  sau: 

o Bước 1: Ở màn hình giao dịch, quý khách chọn phương thức xác thực là Smart 

OTP (như hình dưới): 
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o Bước 2: Đăng nhập vào ứng dụng SHB Smart OTP và nhập mã giao dịch trên 

SHB Online: 

 

o Ở màn hình ứng dụng Smart OTP sẽ sinh ra mã xác thực, quý khác nhập mã xác 

thực đó để kết thúc giao dịch: 
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o Bước 4: Giao dịch hoàn thàn và chuyển sang trạng thái chờ duyệt, kiểm soát 

viên vào duyệt có thể lựa chọn 2 phương thực duyệt qua chữ ký số hoặc SOTP. 

 

 

3.4 Chuyển tiền theo lô 

 Mục đích: Thực hiện lệnh chuyển tiền một lần tới đồng thời các tài khoản trong và 

ngoài SHB 

 Bước 1 : Chọn chức năng Chuyển tiền / Chuyển tiền theo lô  
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 Bước 2 : Quý khách nhập/ chọn các thông tin giao dịch. 

 

o Chọn tài khoản nguồn 

o Chọn tệp tin cần hạch toán. Quý khách cũng có thể tải về tệp tin mẫu và thực hiện điền 

thông tin. 

 Bước 3 : Quý khách chọn Đến bước xác nhận. Hệ thống chuyển sang màn hình xác 

nhận giao dịch. 

 

 

Đến màn Hình   
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Hoặc  
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Tại đây, Quý khách có thể xem lại thông tin chi tiết tệp tin đã tạo. 
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 Bước 4: Quý khách chọn Ký xác nhận\Xác Thực. Hệ thống chuyển sang màn hình ký 

xác nhận / Xác Thực và thông báo kết quả giao dịch thành công. 

 Bước 5: Người dùng Phê duyệt chọn chức năng Giao dịch chờ duyệt và tiến hành 

duyệt giao dịch. 

3.5 Duy trì tài khoản tự động 

 Mục đích: Thiết lập để hệ thống tự động duy trì số dư tối đa và tối thiểu trên một tài 

khoản (tài khoản chính) bằng cách hạch toán ghi nợ/ ghi có một tài khoản liên kết trong 

cùng doanh nghiệp. 

 Bước 1: Người dùng Nhập lệnh chọn chức năng Chuyển tiền / Duy trì số dư tài khoản 

tự động.  
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 Bước 2 : Nhập/ chọn các thông tin giao dịch.  

 

o Chọn tài khoản chính 

o Nhập số dư tối đa: Quý khách nhập số tiền vào ô này. Tại ngày thực hiện giao dịch, 

nếu số dư tài khoản chính lớn hơn số tiền Quý khách đã nhập, số tiền chênh lệch sẽ tự động 

được chuyển từ tài khoản chính sang tài khoản liên kết. 

o Nhập số dư tối thiểu: Quý khách nhập số tiền vào ô này. Tại ngày thực hiện giao dịch, 

nếu số dư tài khoản chính nhỏ hơn số tiền Quý khách đã nhập, số tiền chênh lệch sẽ tự 

động được chuyển từ tài khoản liên kết sang tài khoản chính. 

o Chọn tài khoản liên kết 
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o Nhập nội dung giao dịch 

o Chọn thời điểm thực hiện: Quý khách có thể chọn thực hiện giao dịch một lần vào một 

ngày trong tương lai hoặc chuyển khoản định kỳ. 

 Bước 3: Quý khách chọn Đến bước xác nhận. Hệ thống chuyển sang màn hình xác 

nhận giao dịch. 

 Bước 4: Quý khách chọn Ký xác nhận\Xác Thực. Hệ thống chuyển sang màn hình ký 

xác nhận / Xác Thực và thông báo kết quả giao dịch thành công. 

 Bước 5: Người dùng Phê duyệt chọn chức năng Giao dịch chờ duyệt và tiến hành 

duyệt giao dịch. 

3.6 Lịch chuyển tiền tương lai 

 Mục đích: Xem lịch thực hiện các giao dịch chi tiết trong giao dịch đặt lịch chuyển 

tiền tương lai/ định kỳ. Ngoài ra, KHDN có thể hủy các giao dịch đang chờ thực hiện trong 

một lịch chuyển tiền. 

3.6.1 Xem lịch chuyển tiền tương lai 

 Bước 1: Người dùng Nhập lệnh chọn chức năng Chuyển tiền / Lịch chuyển tiền tương 

lai 

 

 Bước 2 : Quý khách có thể chọn tìm theo ngày đặt lệnh hoặc ngày thực hiện (ngày 

giao dịch sẽ được thực hiện).  
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 Bước 3 : Chọn một lệnh chuyển tiền để xem chi tiết.  
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3.6.2 Hủy lịch chuyển tiền tương lai 

 Bước 1: Xem chi tiết lịch chuyển tiền 

 Bước 2 : Quý khách chọn Hủy giao dịch nếu muốn hủy lịch chuyển tiền này. Các giao 

dịch chưa được thực hiện trong lịch sẽ bị hủy. 

 

 Bước 3 : Quý khách chọn Xác nhận hủy. Hệ thống thông báo Quý khách thực hiện 

hủy lệnh thành công. Giao dịch được gửi đến giao dịch chờ duyệt của người dùng kiểm 

soát/ phê duyệt/ 

 Bước 4: Người dùng Kiểm soát/ Phê duyệt chọn chức năng Giao dịch chờ duyệt và 

tiến hành duyệt giao dịch. 

3.7 Lịch sử chuyển tiền  

 Mô tả: Xem lịch sử các giao dịch chuyển tiền được thực hiện trên dịch vụ Internet 

Banking và đã được hạch toán thành công.  

 Bước 1: Người dùng Nhập lệnh chọn chức năng Chuyển tiền / Lịch sử chuyển tiền 

 

 Bước 2 : Quý khách có thể chọn theo tài khoản nguồn hoặc ngày giao dịch. Hệ thống 

sẽ hiển thị Danh sách các lệnh chuyển tiền đã được thực hiện thành công.  



 

38 | P a g e  

 

 

 Bước 3 : Chọn một lệnh chuyển tiền để xem chi tiết.  
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3.8 Danh bạ người nhận 

 Mô tả: Quản lý thông tin người nhận của các giao dịch chuyển tiền trong SHB và 

chuyển tiền liên ngân hàng.  

3.8.1 Danh bạ - Tài khoản SHB 

 Bước 1: Người dùng Nhập lệnh chọn chức năng Chuyển tiền / Danh bạ tài khoản SHB 
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Hệ thống hiển thị danh sách người thụ hưởng. Quý khách có thể xem, sửa hoặc xóa người 

thụ hưởng khỏi danh sách. 

 

 Bước 2 : Thêm mới người thụ hưởng.  
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o Nhập số tài khoản nhận: Hệ thống tự động hiển thị tên tài khoản nhận. 

o Nhập tên gợi nhớ: Quý khách có thể nhập hoặc bỏ trống 

o Nhập nội dung giao dịch 

 Bước 3 : Quý khách chọn Thêm mới. Hệ thống thông báo Quý khách thêm mới người 

thụ hưởng thành công. 

Quý khách cũng có thể sửa hoặc xóa người thụ hưởng trong danh bạ. 

3.8.2 Danh bạ - Tài khoản ngân hàng khác 

 Bước 1: Người dùng Nhập lệnh chọn chức năng Chuyển tiền / Danh bạ tài khoản ngân 

hàng khác 

 

Hệ thống hiển thị danh sách người thụ hưởng. Quý khách có thể xem, sửa hoặc xóa người 

thụ hưởng khỏi danh sách. 
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 Bước 2 : Thêm mới người thụ hưởng.  

o Nhập số tài khoản nhận: Hệ thống tự động hiển thị tên tài khoản nhận. 

o Nhập tên gợi nhớ: Quý khách có thể nhập hoặc bỏ trống 

o Nhập nội dung giao dịch 

 Bước 3 : Quý khách chọn Thêm mới. Hệ thống thông báo Quý khách thêm mới người 

thụ hưởng thành công. 

Quý khách cũng có thể sửa hoặc xóa người thụ hưởng trong danh bạ. 

3.8.3 Danh bạ - Thẻ ngân hàng khác 

 Bước 1: Người dùng Nhập lệnh chọn chức năng Chuyển tiền / Danh bạ thẻ ngân hàng 

khác 
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Hệ thống hiển thị danh sách người thụ hưởng. Quý khách có thể xem, sửa hoặc xóa người 

thụ hưởng khỏi danh sách. 

 

 Bước 2 : Thêm mới người thụ hưởng.  

 



 

44 | P a g e  

 

o Nhập số thẻ: Hệ thống tự động hiển thị tên chủ thẻ và ngân hàng nhận 

o Nhập tên gợi nhớ: Quý khách có thể nhập hoặc bỏ trống 

o Nhập nội dung giao dịch 

 Bước 3 : Quý khách chọn Thêm mới. Hệ thống thông báo Quý khách thêm mới người 

thụ hưởng thành công. 

Quý khách cũng có thể sửa hoặc xóa người thụ hưởng trong danh bạ. 
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4 THANH TOÁN 

4.1 Thanh toán lương 

 Mô tả: Thanh toán tiền lương đến các tài khoản trong hệ thống SHB. 

 Bước 1 : Người dùng Nhập lệnh chọn chức năng Thanh toán lương 

 

 Bước 2 : Quý khách nhập/ chọn các thông tin giao dịch  

 

o Chọn tài khoản nguồn 

o Chọn tệp tin cần hạch toán. Quý khách cũng có thể tải về tệp tin mẫu và thực hiện điền 

thông tin. 

 Bước 3 : Quý khách chọn Đến bước xác nhận. Hệ thống chuyển sang màn hình xác 

nhận giao dịch. 

TIẾT KIỆM ONLINE 
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Tại đây, Quý khách có thể xem lại thông tin chi tiết tệp tin đã tạo. 

 

 Bước 4: Quý khách chọn Ký xác nhận. Hệ thống chuyển sang màn hình ký xác nhận 

và thông báo kết quả giao dịch thành công. 
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 Bước 5: Người dùng Phê duyệt chọn chức năng Giao dịch chờ duyệt và tiến hành 

duyệt giao dịch. 

- Đối với phương thức xác thực Smart OTP, Quý khách thực hiện các bước  sau: 

o Bước 1: Ở màn hình giao dịch, quý khách chọn phương thức xác thực là Smart 

OTP (như hình dưới): 

 

o Bước 2: Đăng nhập vào ứng dụng SHB Smart OTP và nhập mã giao dịch trên 

SHB Online: 
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o Bước 3: Ở màn hình ứng dụng Smart OTP sẽ sinh ra mã xác thực, quý khác 

nhập mã xác thực đó để kết thúc giao dịch: 

    

o Bước 4: Giao dịch hoàn thàn và chuyển sang trạng thái chờ duyệt, kiểm soát 

viên vào duyệt có thể lựa chọn 2 phương thực duyệt qua chữ ký số hoặc SOTP. 

 

4.2 Lịch sử thanh toán lương 

 Mô tả: Xem lại lịch sử các giao dịch thanh toán lương đã được thực hiện thành công 

trên dịch vụ Internet Banking 
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 Bước 1: Người dùng Nhập lệnh chọn chức năng Thanh toán lương / Lịch sử thanh toán 

 

 Bước 2 : Quý khách có thể chọn theo tài khoản nguồn hoặc ngày giao dịch. Hệ thống 

sẽ hiển thị Danh sách các lệnh thanh toán đã được thực hiện thành công. 

 

 Bước 3 : Chọn một lệnh thanh toán để xem chi tiết. 
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 Bước 4: Quý khách chọn Xem chi tiết để xem chi tiết tệp tin 
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5 TRẠNG THÁI GIAO DỊCH  

 Mô tả: Xem lại lịch sử toàn bộ các giao dịch đã được thực hiện trên dịch vụ Internet 

Banking và trạng thái tương ứng.  

 Bước 1: Chọn chức năng Trạng thái giao dịch 

 Bước 2: Quý khách có thể tìm kiếm giao dịch  theo số giao dịch, loại giao dịch hoặc 

tìm kiếm trong khoảng thời gian cụ thể. 

 

 Bước 3: Quý khách có thể xem chi tiết giao dịch  
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 Bước 4: Quý khách cũng có thể thực hiện điều chỉnh những giao dịch bị trả lại, chọn 

giao dịch có trạng thái chờ điều chỉnh 
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 Bước 5: Quý khách cũng có thể hủy những giao dịch vừa mới tạo, chưa có cấp phê 

duyệt nào tác động vào, chọn giao dịch có trạng thái chờ xem xét hoặc chờ phê duyệt. 
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6 GIAO DỊCH CHỜ DUYỆT 

 Mô tả: Chức năng này chỉ áp dụng cho người dùng Kiểm soát và Phê duyệt trong 

doanh nghiệp. Hiển thị các giao dịch chờ duyệt của người dùng. Người dùng Kiểm soát/ 

Phê duyệt có thể thực hiện một trong các các hành động sau:  

 Trả lại:  Trong trường hợp cần điều chỉnh thông tin giao dịch. Giao dịch được gửi 

lại cho người dùng Nhập lệnh để điều chỉnh thông tin.  

 Từ chối: Trong trường hợp muốn hủy giao dịch, không thực hiện nữa. 

 Phê duyệt: Đồng ý thực hiện giao dịch.  

 Bước 1 : Chọn chức năng  Giao dịch chờ duyệt  

 Bước 2: Quý khách có thể tìm kiếm giao dịch chờ duyệt  theo số giao dịch, loại giao 

dịch hoặc tìm kiếm trong khoảng thời gian cụ thể. 

 

 

 Bước 3: Quý khách có thể xem thông tin chi tiết từng giao dịch 
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 Bước 4: Quý khách có thể  trả lại giao dịch cho người dùng khởi tạo vào chỉnh sửa 

 

 Bước 5: Quý khách có thể Từ chối giao dịch. Giao dịch này sẽ bị hủy khỏi hệ thống. 
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 Bước 6: Quý khách có thể phê duyệt giao dịch. Giao dịch sẽ được hạch toán ngay lập 

tức hoặc được chuyển tới cấp phê duyệt cao hơn ( tùy từng doanh nghiệp). 
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7 THÔNG TIN TÀI KHOẢN 

 Mô tả: Hiển thị toàn bộ tài khoản được phép truy cập trên dịch vụ Internet Banking 

của người dùng, bao gồm tài khoản tiền gửi không kỳ hạn, tài khoản tiền gửi có kỳ hạn và 

tài khoản vay. 

7.1 Tài khoản tiền gửi không kỳ hạn 

 Bước 1 : Chọn chức năng Thông tin tài khoản.  

Danh sách các Tài khoản tiền gửi không kỳ hạn, Tài khoản tiền gửi có kỳ hạn, tài khoản 

vay được hiển thị. 

 Bước 2: Để xem thông tin chi tiết của tài khoản tiền gửi không kỳ hạn, Quý khách 

chọn ô tài khoản thanh toán cần xem. Hệ thống sẽ hiển thị thông tin chi tiết của tài khoản. 

 

Quý khách cũng có thể thực hiện nhanh các thao tác như sửa tên, chọn Hiển thị tài khoản ở 

trang chủ, Xem biểu đồ số dư, xem lịch sử giao dịch. 

 Bước 3: Chọn Sửa tên để đặt tên gợi nhớ cho tài khoản. 
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 Bước 4: Chọn Hiển thị tài khoản ở trang chủ để luôn xem được thông tin tài khoản 

này ngay trang chủ phần Thông tin tài chính tổng quan. 

 

 

 

 Bước 5: Chọn Biểu đồ số dư để xem biểu đồ biến động số dư tài khoản trong 30 ngày 

gần nhất. 
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 Bước 6: Chọn LỊCH SỬ GIAO DỊCH để các giao dịch của tài khoản trong tuần này, 

tuần trước, tháng này, tháng trước. Mặc định là 5 giao dịch gần nhất của tài khoản. 

 

7.2 Tài khoản tiền gửi có kỳ hạn 

 Bước 1 : Chọn chức năng Thông tin tài khoản.  
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 Bước 2: Để xem thông tin chi tiết của tài khoản tiền gửi có kỳ hạn, Quý khách chọn tài 

khoản tiền gửi có kỳ hạn cụ thể . Hệ thống sẽ hiển thị thông tin chi tiết của tài khoản. 

 

7.3 Tài khoản vay 

 Bước 1 : Chọn chức năng Thông tin tài khoản.  

 Bước 2: Để xem thông tin chi tiết của tài khoản vay, Quý khách chọn ô tài khoản vay 

cần xem. Hệ thống sẽ hiển thị thông tin chi tiết của tài khoản. 
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 Bước 3: Chọn Xem lịch trả nợ để xem lịch trả nợ thời gian tới. 

 

 Bước 4: Chọn Xem lịch sử giao dịch để xem lịch sử giao dịch trả nợ. 
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8 TÀI TRỢ THƯƠNG MẠI 

8.1 Đăng ký phát hành LC  

 Mô tả: Chức năng này dùng để gửi đơn đăng ký phát hành LC đến ngân hàng. 

 Bước 1 : Người dùng Nhập lệnh chọn chức năng Tài trợ thương mại/ Đăng ký phát 

hành LC 

 

 Bước 2 : Nhập/ chọn các thông tin giao dịch 

a) Thông tin LC : 
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o Nhập tên khách hàng  

o Nhập địa chỉ khách hàng 

o Nhập số hợp đồng 

o Nhập giá trị LC và chọn đơn vị tiền tệ 

o Nhập dung sai 

Sau khi nhập Giá trị LC và Dung sai: Hệ thống sẽ tự động tính toán ra trường Giới hạn LC 

o Nhập ngày phát hành 

o Nhập ngày hết hạn 

o Nhập nơi hết hạn 

o Nhập ngày xử lý 

o Chọn loại thư tín dụng 

o Chọn các qui định áp dụng 

 

b) Các bên tham gia: 
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o Nhập ngân hàng thông báo 

o Nhập tên người thụ hưởng 

o Nhập địa chỉ người hưởng 

o Nhập ngân hàng xác nhận ( có thể để trống trường này ) 

o Nhập ngân hàng hoàn trả ( có thể để trống trường này ) 

c) Kỳ hạn và điều kiện:  

Trường Có giá trị tại:  

Quý khách chỉ được nhập 1 trong 2 trường: Ngày giao hàng muộn nhất hoặc Kỳ giao 

hàng 

Quý khách có thể nhập một trong hai hoặc cả hai trường: Vận chuyển từ và Cảng giao 

hàng; Vận chuyển đến và Cảng dỡ hàng. 
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o Chọn Có giá trị tại:  

Khi chọn Other, Người nhập liệu phải nhập dữ liệu tại trường Nội dung 

o Chọn Có giá trị bằng 

o Chọn chỉ dẫn xác nhận 

o Nhập thời hạn xuất trình 

o Chọn hối phiếu theo lệnh 

o Nhập thời giant hanh toán 

o Chọn giao hàng từng phần 

o Chọn chuyển tải 

o Chọn ngày giao hàng muộn nhất 

       Nhập kỳ giao hàng 

Chỉ được nhập liệu một trong hai trường Ngày giao hàng muộn nhất hoặc Kỳ giao hàng. 
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o Nhập vận chuyển từ 

o Nhập cảng giao hàng 

Được nhập liệu một trong hai trường hoặc nhập cả hai trường 

o Nhập vận chuyển đến 

o Nhập cảng dỡ hàng 

         Được nhập liệu một trong hai trường hoặc nhập cả hai trường 

 

d) Điều kiện khác 

o Nhập mô tả hàng hóa 

o Nhập chứng từ yêu cầu 

o Nhập điều kiện bổ sung 

o Nhập phí 

o Nhập chỉ dẫn tới ngân hàng thanh toán/ chấp nhận/ chiết khấu 

o Chọn tệp đính kèm file 

o Chọn chi nhánh đăng ký phát hành 
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  Bước 3: Quý khách chọn Đến bước xác nhận. Hệ thống chuyển sang màn hình xác 

nhận giao dịch. 

 Bước 4: Quý khách chọn Ký xác nhận. Hệ thống chuyển sang màn hình ký xác nhận 

và thông báo kết quả giao dịch thành công. 

 Bước 5: Người dùng Phê duyệt chọn chức năng Giao dịch chờ duyệt và tiến hành 

duyệt giao dịch. 

- Đối với phương thức xác thực Smart OTP, Quý khách thực hiện các bước  sau: 

o Bước 1: Ở màn hình giao dịch, quý khách chọn phương thức xác thực là Smart 

OTP (như hình dưới): 
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o Bước 2: Đăng nhập vào ứng dụng SHB Smart OTP và nhập mã giao dịch trên 

SHB Online: 

 

o Bước 3: Ở màn hình ứng dụng Smart OTP sẽ sinh ra mã xác thực, quý khác 

nhập mã xác thực đó để kết thúc giao dịch: 
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o Bước 4: Giao dịch hoàn thàn và chuyển sang trạng thái chờ duyệt, kiểm soát 

viên vào duyệt có thể lựa chọn 2 phương thực duyệt qua chữ ký số hoặc SOTP. 

 

8.2 Đăng ký chuyển tiền quốc tế 

 Mô tả: Chức năng này dùng để gửi đơn đăng ký chuyển tiền quốc tế đến ngân hàng. 

 Bước 1 : Người dùng Nhập lệnh chọn chức năng Tài trợ thương mại/ Đăng ký chuyển 

tiền quốc tế 

 Bước 2 : Nhập/ chọn các thông tin giao dịch 
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o Nhập Trị giá và chọn đơn vị tiền tệ 

o Chọn ngày hiệu lực 

o Chọn tài khoản nguồn 

o Nhập tên khách hàng 

o Nhập địa chỉ khách hàng 

o Nhập số tài khoản người nhận:  

Quý khách có thể nhập số tài khoản hoặc tên đã lưu trong danh bạ. Hệ thống sẽ gợi ý ngay 

khi Quý khách gõ ký tự đầu tiên để Quý khách dễ dàng lựa chọn. 
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Ngoài ra, Quý khách có thể chọn biểu tượng tìm kiếm. Hệ thống sẽ hiển thị màn hình danh 

bạ để Quý khách lựa chọn. 

 

Khi chọn người nhận có trong danh bạ, các trường: Tên người nhận, Địa chỉ người nhận, 

Tên ngân hàng nhận, Ngân hàng trung gian sẽ tự động hiển thị 
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Nếu người nhận chưa có trong danh bạ, Quý khách nhập trực tiếp số tài khoản vào ô Tài 

khoản nhận và nhập các trường: Tên người nhận, Địa chỉ người nhận, Tên ngân hàng nhận, 

Ngân hàng trung gian 

o Nhập chỉ dẫn với ngân hàng 

o Nhập thông tin chuyển tiền 

o Chọn Phí 

o Chọn đính kèm file: File upload: KH nén các thành 1 file zip/rar để upload. Hồ sơ bao 

gồm các loại chứng từ:hợp đồng thương mại 

o Chọn chi nhánh đăng ký chuyển tiền 

 Bước 3: Quý khách chọn Đến bước xác nhận. Hệ thống chuyển sang màn hình xác 

nhận giao dịch. 

 Bước 4: Quý khách chọn Ký xác nhận. Hệ thống chuyển sang màn hình ký xác nhận 

và thông báo kết quả giao dịch thành công. 

 Bước 5: Người dùng Phê duyệt chọn chức năng Giao dịch chờ duyệt và tiến hành 

duyệt giao dịch. 

- Đối với phương thức xác thực Smart OTP, Quý khách thực hiện các bước  sau: 

o Bước 1: Ở màn hình giao dịch, quý khách chọn phương thức xác thực là Smart 

OTP (như hình dưới): 
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o Bước 2: Đăng nhập vào ứng dụng SHB Smart OTP và nhập mã giao dịch trên 

SHB Online: 

 

o Bước 3: Ở màn hình ứng dụng Smart OTP sẽ sinh ra mã xác thực, quý khác 

nhập mã xác thực đó để kết thúc giao dịch: 

    

o Bước 4: Giao dịch hoàn thàn và chuyển sang trạng thái chờ duyệt, kiểm soát 

viên vào duyệt có thể lựa chọn 2 phương thực duyệt qua chữ ký số hoặc SOTP. 

  
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8.3 Truy vấn LC 

 Mô tả: truy vấn lịch sử các giao dịch giao dịch phát  hành LC đã được ngân hàng xử lý 

thành công 

 Bước 1 : Người dùng Nhập lệnh chọn chức năng Tài trợ thương mại/ Truy vấn LC 

 Bước 2 : Nhập/ chọn các thông tin tìm kiếm 

 

o Nhập số giao dịch  

o Chọn loại LC 

o Chọn trạng thái LC 

o Nhập từ số tiền 

o Nhập đến số tiền 

o Chọn từ ngày 

o Chọn đến ngày 

Chú ý: Các trường có dấu (*) là bắt buộc phải nhập để tìm kiếm LC, các trường còn lại có 

thể nhập hoặc không. 

 Bước 3 : Chọn nút Tìm kiếm 
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Hệ thống hiển thị ra bảng Kết quả tìm kiếm. 

 Bước 4 : Chọn một số Giao dịch để xem chi tiết. 
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Bước 5: Quý khách chọn Xem bộ chứng từ để xem chi tiết bộ chứng từ 
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8.4 Truy vấn Chuyển tiền quốc tế 

 Mô tả: truy vấn lịch sử các giao dịch chuyển tiền quốc tế đã được ngân hàng xử lý 

thành công 

 Bước 1 : Người dùng Nhập lệnh chọn chức năng Tài trợ thương mại/ Truy vấn Chuyển 

tiền quốc tế 

 Bước 2 : Nhập/ chọn các thông tin tìm kiếm 

 

o Nhập số giao dịch  

o Chọn trạng thái 

o Nhập từ số tiền 

o Nhập đến số tiền 

o Chọn từ ngày 

o Chọn đến ngày 
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Chú ý: Các trường có dấu (*) là bắt buộc phải nhập để tìm kiếm điện chuyển tiền, các 

trường còn lại có thể nhập hoặc không. 

 Bước 2 : Chọn nút Tìm kiếm 

 

Hệ thống hiển thị ra bảng Kết quả tìm kiếm. 

 Bước 3 : Chọn một số Giao dịch để xem chi tiết. 
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8.5 Truy vấn bảo lãnh  

 Mô tả: truy vấn lịch sử các giao dịch phát hành bảo lãnh đã được ngân hàng xử lý 

thành công 

 Bước 1 : Người dùng Nhập lệnh chọn chức năng Tài trợ thương mại/ Truy vấn bảo 

lãnh 

 Bước 2 : Nhập/ chọn các thông tin tìm kiếm 
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o 

Chọn loại bảo lãnh 

o Chọn từ ngày 

o Chọn đến ngày 

Chú ý: Các trường có dấu (*) là bắt buộc phải nhập để tìm kiếm bảo lãnh, các trường còn 

lại có thể nhập hoặc không. 

 Bước 2 : Chọn nút Tìm kiếm 

 

Hệ thống hiển thị ra bảng Kết quả tìm kiếm. 

 Bước 3 : Chọn một số Giao dịch để xem chi tiết. 



 

82 | P a g e  

 

 

 

8.6 Truy vấn nhờ thu  

 Mô tả: truy vấn lịch sử các giao dịch nhờ thu đã được ngân hàng xử lý thành công 

 Bước 1 : Người dùng Nhập lệnh chọn chức năng Tài trợ thương mại / Truy vấn nhờ 

thu 

 Bước 2 : Nhập/ chọn các thông tin tìm kiếm 

 

o Nhập số bộ chứng từ 

o Chọn loại nhờ thu 

o Chọn trạng thái 



 

83 | P a g e  

 

o Nhập từ số tiền 

o Nhập đến số tiền 

o Chọn từ ngày 

o Chọn đến ngày 

Chú ý: Các trường có dấu (*) là bắt buộc phải nhập để tìm kiếm nhờ thu, các trường còn lại 

có thể nhập hoặc không. 

 Bước 2 : Chọn nút Tìm kiếm 

 

Hệ thống hiển thị ra bảng Kết quả tìm kiếm. 

 Bước 3 : Chọn một số Giao dịch để xem chi tiết. 
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8.7 Danh bạ: Tài khoản chuyển tiền quốc tế 

 Mô tả: Quản lý thông tin người nhận của các giao dịch chuyển tiền quốc tế.  

 Bước 1 : Người dùng Nhập lệnh chọn chức năng Tài trợ thương mại/Danh bạ : Tài 

khoản chuyển tiền quốc tế 

Hệ thống hiển thị danh sách người thụ hưởng. Quý khách có thể xem, sửa hoặc xóa người 

thụ hưởng khỏi danh sách. 



 

85 | P a g e  

 

 

 Bước 2 : Thêm mới người thụ hưởng.  

 

o Nhập số tài khoản nhận:  

o Nhập tên ngân hàng nhận 

o Nhập tên người nhận 

o Nhập tên gợi nhớ 

o Nhập địa chỉ người nhận 
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o Nhập ngân hàng trung gian 

Sau đó, quý khách chọn Thêm mới. Hệ thống thông báo Quý khách thêm mới người thụ 

hưởng thành công. 
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9 BÁO CÁO 

9.1 Báo cáo tài chính tổng quan 

 Mô tả : Thể hiện thông tin tổng số dư thời điểm và tổng số tiền vay của doanh nghiệp 

tại thời điểm truy vấn 

 Bước 1 : Chọn chức năng Báo cáo/ Báo cáo tài chính tổng quan 

 Bước 2 : Hiển thị màn hình báo cáo chi tiết 

 

o Chọn Tài khoản tiền gửi không kỳ hạn_VND (6) để xem chi tiết 6 tài khoản cùng loại 

tiền VND 
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9.2 Báo cáo dòng tiền 

 Mô tả : Thể hiện thông tin số dư đầu kỳ, số dư cuối kỳ, tổng số tiền ghi có và tổng số 

tiền ghi nợ trên tài khoản tiền gửi thanh toán của doanh nghiệp. 

 Bước 1 : Chọn chức năng Báo cáo/ Báo cáo dòng tiền 

 Bước 2 : Hiển thị màn hình báo cáo chi tiết 

 

9.3 Báo cáo Sổ phụ tài khoản 

 Mô tả : Cho phép doanh nghiệp xem và tải về báo cáo sổ phụ tài khoản theo khoảng 

thời gian.  

 Bước 1 : Chọn chức năng Báo cáo/ Sổ phụ tài khoản 

 Bước 2 : Hiển thị màn hình chi tiết Sổ phụ tài khoản 
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10 CÔNG CỤ 

10.1 Công cụ tỷ giá 

 Bước 1 : Chọn chức năng Tiện ích/  Công cụ tỷ giá 

Hệ thống hiển thị bảng tỷ giá để Quý khách tham khảo. 

 

 Bước 2 : Quý khách chọn hình thức giao dịch và nhập số tiền, hệ thống sẽ tự động tính 

toán và hiển thị số tiền quy đổi. 
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10.2 Công cụ lãi suất 

 Bước 1 : Chọn chức năng Tiện ích/ Tra cứu thông tin/ Công cụ lãi suất 

Hệ thống hiển thị biểu lãi suất để Quý khách tham khảo. 

 

 Bước 2 : Quý khách nhập số tiền gốc và kỳ hạn, hệ thống sẽ tự động tính toán số tiền 

lãi và tổng số tiền Quý khách nhận được. 

 

10.3 Tìm kiếm ATM/ Chi nhánh 

 Bước 1 : Chọn chức năng Tiện ích/ Tra cứu thông tin/ Tìm kiếm ATM/ Chi nhánh 
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 Bước 2 : Hệ thống tự động mở sang trang Mạng lưới hoạt động để khách hàng có thể 

tìm kiếm Chi nhánh hoặc ATM 
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11 CÀI ĐẶT 

11.1 Thông tin chung 

 Bước 1 : Chọn chức năng Cài đặt 

 Bước 2 : Hiển thị các thông tin chung của User  

Quý khách có thể ấn chọn (hoặc bỏ) chức năng : Nhận email thông báo cập nhật trạng thái 

giao dịch 

 

Quý khách chọn Thay đổi và chọn hình đại diện từ máy. 

11.2 Ngôn ngữ  

 Bước 1 : Chọn chức năng Cài đặt 

 Bước 2 : Chọn ngôn ngữ 

Quý khách ấn chọn thay đổi ngôn ngữ : Tiếng Việt hoặc Tiếng Anh 

11.3 Tài khoản thanh toán mặc định 

 Bước 1 : Chọn chức năng Cài đặt 

 Bước 2 : Quý khách chọn tài khoản trong danh sách và ấn nút Cập nhật 

 

 Bước 3 : Hệ thống sẽ hiển thị thông báo: Quý khách thay đổi tài khoản thanh toán mặc 

định thành công. 
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11.4 Đổi mật khẩu 

 Bước 1 : Quý khách nhập lần lượt : Mật khẩu hiện tại, Mật khẩu mới và Nhập lại mật 

khẩu mới.  

Quý khách lưu ý sử dụng mật khẩu mới theo đúng cấu tạo được hướng dẫn. 

 

 Bước 2: Quý khách ấn Cập nhật. Hệ thống sẽ thông báo: Quý khách thay đổi mật khẩu 

thành công. 
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12 TRỢ GIÚP 

12.1 Câu hỏi thường gặp/ Internet Banking 

 Bước 1 : Chọn chức năng Trợ giúp/ Câu hỏi thường gặp/ Internet Banking 

 

 

 Bước 2 : Hiển thị màn hình chi tiết các câu hỏi thường gặp Internet Banking 

Quý khách có thể Tìm kiếm câu hỏi theo từ khóa. 

 

12.2 Câu hỏi thường gặp/ Điều kiện, Điều khoản 

 Bước 1 : Chọn chức năng Trợ giúp/ Câu hỏi thường gặp/ Điều kiện, Điều khoản  
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Bước 2 : Hiển thị màn hình chi tiết Điều kiện, điều khoản

 

 

12.3 Hướng dẫn sử dụng/Internet Banking 

 Bước 1 : Chọn chức năng Trợ giúp/ Hướng dẫn sử dụng/ Internet Banking 

 

 

 Bước 2 : Hệ thống tự động mở sang trang Hướng dẫn sử dụng dịch vụ Internet 

Banking  

 

 

 


