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1. Một số khái niệm, quy định chung 

- Onboarding là gì ?: là quá trình KH mới, thực hiện các thao tác định danh KH, đăng ký mở tài 

khoản thanh toán & tài khoản sử dụng BIZ Mbbank qua các kênh: tại quầy, qua RM, qua kênh 

online. Tại phạm vi của tài liệu này hướng dẫn KH thực hiện onboarding online trên BIZ Mbbank 

và trong giai đoạn 1, KH bắt đầu thực hiện onboarding trên kênh BIZ APP. KH sẽ được thực hiện 

onboarding trên kênh BIZ web trong thời gian sớm nhất.  

- Đối tượng KH onboarding online trên BIZ trong giai đoạn 1:  

 KH doanh nghiệp mới chưa mở code và chưa từng định danh KH tại bất kỳ các kênh nào tại 

MB.  

 KH là doanh nghiệp có Giấy đăng ký kinh doanh, số ĐKKD: 10 số.  

 KH doanh nghiệp thành lập với 01 người đại diện theo pháp luật  

 KH có CA doanh nghiệp 

 

 Các KH không nằm thỏa mãn các điều kiện trên: 

 Khách hàng doanh nghiệp (KHDN) hiện hữu của MB. 

 KH là tổ chức có Quyết định thành lập, giấy phép kinh doanh..., 

 KHDN có hơn 2 người đại diện theo pháp luật. 

 Ngày tháng năm sinh của người đại diện trên ĐKKD chỉ có năm sinh. 

 KHDN mở tài khoản theo hình thức ủy quyền. 

 KHDN chưa có CA. 

Sẽ được nghiên cứu phát triển dần lên kênh online, và cân đối phân phối phù hợp qua các kênh: 

smart RM/BIZ Mbbank/Quầy/kênh khác 

- Các giấy tờ KH cần phải chuẩn bị 

 Giấy đăng ký kinh doanh (bản gốc) 

 Giấy tờ tùy thân của người đại diện theo pháp luật (bản gốc)  

 Giấy bổ nhiệm của kế toán trường/người phụ trách kế toán (bản gốc, không bắt buộc) 

 Giấy tờ tùy thân của kế toán trưởng/người phụ trách kế toán (bản gốc, không bắt buộc) 

 CA của doanh nghiệp 

 

2. Hướng dẫn chi tiết các bước Onboarding trên APP BIZ 

Mục lục các bước thực hiện 

Bước 1: Định danh KH doanh nghiệp (OCR giấy ĐKKD của KH) 
Bước 2: Định danh người đại diện của doanh nghiệp (eKYC & OCR giấy tờ tùy thân của người 
đại diện) 
Bước 3: Ký CA hồ sơ đăng ký dịch vụ của KH – Hoàn thiện OB kích hoạt dịch vụ cho KH.  
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Bước 1: Định danh KH doanh nghiệp (OCR giấy ĐKKD của KH) 

- KH download app BIZ Mbbank, màn hình đầu tiên sau khi tải app thành công, KH click vào “đăng ký 

mới dịch vụ”. Hệ thống hiển thị màn hình các hồ sơ giấy tờ KH cần chuẩn bị cho luồng Onboarding.  

   

 1          2           3 

- KH thực hiện chụp ĐKKD, KH đảm bảo chụp ĐKKD đúng theo hướng dẫn lưu ý chụp để đạt được kết 

quả OCR giấy ĐKKD đúng và nhanh nhất. Sau khi KH hoàn thiện chụp ĐKKD, hệ thống tự động fill các 

thông tin trên ĐKKD lên màn hình Thông tin tài khoản cho KH như sau (các trường thông tin không có 

dữ liệu trên ĐKKD, KH thực hiện điền bổ sung):  
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 4                            5        6 7 

1. Số tài khoản thanh toán số đẹp MB tặng bạn: KH có thể lựa chọn lại số tài khoản thanh toán 

mong muốn khác bằng cách nhấn vào mũi tên nhỏ bên cạnh (KH được lựa chọn mở TK có độ dài: 

8,9,10,11,12,13,14 số) 

2. Mã công ty, Họ và tên người đại diện, số GTTT ngày tháng năm sinh của người đại diện fill từ 

ĐKKD : hệ thống không cho phép sửa. 

3. Thông tin người duyệt giao dịch:  

- Tên đăng nhập: hệ thống tự động hiển thị mặc định tên đăng nhập cho KH: cho phép KH sửa 

lại theo user mong muốn 

- Họ và tên: hiển thị tên người đại diện của tổ chức, cho phép KH sửa lại trong trường hợp hệ 

thống OCR cho ra kết quả không đúng với giấy đăng ký kinh doanh của KH. 

- Số điện thoại di động: KH nhập số điện thoại di động của KH đang sử dụng. Lưu ý nhập đúng 

số điện thoải để thực hiện nhận OTP xác thực tại các bước định danh KH tiếp theo và sử dụng 

trong quá trình sử dụng dịch vụ tại MB.  

- Email: KH nhập email đang sử dụng. Lưu ý: nhập đúng email để nhận được thông báo trong 

quá trình sử dụng dịch vụ tại MB. 

4. Thông tin người nhập giao dịch: 

Trường hợp KH chưa bổ nhiệm KTT/người phụ trách KT, người đại diện kiêm nhiệm KTT/người 

phụ trách kế toán, KH thực hiện gạt nút tròn “Đồng bộ thông tin” để hệ thống thực hiện fill toàn 

bộ thông tin từ mục “Thông tin người duyệt giao dịch” vào các trường của “Thông tin người thực 

hiện giao dịch”. Một số lưu ý ở các trường như sau:  
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- Tên đăng nhập: hệ thống tự động hiển thị mặc định tên đăng nhập cho KH: cho phép KH sửa 

lại theo user mong muốn. Trong đó, tên đăng nhập của người thực hiện giao dịch không trùng 

với user đăng nhập của người phê duyệt giao dịch.  

- Họ và tên: đồng bộ họ tên của người duyệt giao dịch, hoặc cho KH nhập lại thông tin 

- Số điện thoại di động: KH nhập số điện thoại di động của KH đang sử dụng. Lưu ý nhập đúng 

số điện thoải để thực hiện nhận OTP xác thực tại các bước định danh KH tiếp theo và sử dụng 

trong quá trình sử dụng dịch vụ tại MB.  

- Email: KH nhập email đang sử dụng. Lưu ý: nhập đúng email để nhận được thông báo trong 

quá trình sử dụng dịch vụ tại MB. 

5. Hồ sơ đính kèm:  

Hệ thống cho phép xem lại ĐKKD đã tải từ trước & tải lên quyết định bổ nhiệm KTT/người phụ 

trách KT, giấy tờ tùy thân của KTT/người phụ trách KT 

KH cũng có thể tích chọn cam kết bổ sung sau trong trường hợp không tải lên quyết định bổ 

nhiệm KTT/người phụ trách KT, giấy tờ tùy thân của KTT/người phụ trách KT 

Sau khi nhập đầy đủ thông tin, hệ thống xác thực KH qua số điện thoại di động của người đại diện 

theo pháp luật bằng cách gửi OTP về cho số điện thoại người duyệt giao dịch đăng ký ở bước trên. 

Trường hợp nhập đúng OTP hệ thống chuyển sang màn hình chọn chi nhánh/RM hỗ trợ.  

Hệ thống hiển thị gợi ý chi nhánh/RM hỗ trợ dựa trên địa chỉ trong ĐKKD của khách hàng. Khách 

hàng được chọn chi nhánh khác, hoặc nhập mã RM hỗ trợ: 
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Bước 2: Định danh người đại diện của doanh nghiệp (eKYC & OCR giấy tờ tùy thân của người đại 

diện) 

Sau khi xác thực thông tin ĐKKD của KH thành công, hệ thống yêu cầu KH làm bước tiếp theo xác thực 

thông tin người đại diện. Trường hợp người dùng muốn gửi thông tin eKYC cho người đại diện, hệ thống 

cho phép KH gửi thông tin cho người đại diện qua Zalo, viber, Facebook và một số nhóm mạng xã hội 

khác. Sau khi gửi thông báo thành công, KH là người đại diện sẽ tiếp tục thực hiện bước eKYC. 

 

 

 
 

Người đại diện thực hiện theo hướng dẫn của hệ thống: chụp và quay mặt, chụp GTTT. Hệ thống thực 

hiện đối chiếu thông tin của KH thông qua giấy tờ KH cung cấp: GTTT, ĐKKD. Trường hợp thông tin của 

các nguồn trên KH cung cấp trùng khớp, hệ thống cho phép KH xác nhận hợp đồng.  

KH thực hiện đọc điều khoản điểu kiện hợp đồng và tích chọn “Đã đọc và đồng ý”. KH đã hoàn thành 

bước 2 của Onboarding của KH.  
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Tại bước hoàn thành này, KH được giữ TKTT đã được chọn từ các bước trước và KH phải hoàn thành 

bước ký CA hồ sơ sử dụng dịch vụ KH mới có thể sử dụng TKTT này (được ghi nợ/ghi có với hạn mức 

200 triệu/01 giao dịch, 500 tr/01 ngày) 

Bước 3: Ký CA hồ sơ đăng ký dịch vụ của KH – Hoàn thiện OB kích hoạt dịch vụ cho KH.  

KH đăng nhập BIZ web tại: https://ebank.mbbank.com.vn để thực hiện ký CA hồ sơ đăng ký sử dụng 

dịch vụ. KH click vào ký hoàn tất ký CA hồ sơ.  
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        Hệ thống hiển thị toàn bộ hợp đồng đăng ký sử dụng dịch, KH download hợp đồng, ký CA lên hợp 

đồng vừa tải xuống. Sau đó thực hiện up hợp đồng sau khi ký CA của DN lên BIZ, BIZ xác thực thông tin 

CA của KH.  

 

Trường hợp CA của KH hợp lệ, hệ thống kích hoạt tài khoản thanh toán của KH, KH được phép giao dịch 

ghi nợ/ghi có tài khoản 200tr/01 giao dịch, 500 triệu/01 ngày sau khi hệ thống báo hoàn tất ký CA, chúc 

mừng bạn nhận được gói giao dịch: 200tr/01 giao dịch, 500 triệu/01 ngày. 

   

Lưu ý: Trong vòng 30 ngày kể từ ngày mở thành công tài khoản số đẹp (TKSĐ), khách hàng chưa thực 

hiện ký CA hệ thống sẽ thu hồi TKSĐ đã mở. 
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I. Cài đặt chữ ký số 

 

Bước 1: Người dùng kết nối USB CA với máy tính hoặc laptop, và truy cập thư mục My 

Computer 

- Tại thư mục Viettel CA (hoặc FPT CA, tùy theo các nhà cung cấp CA mà tên sẽ khác nhau) 

nhấn chuột phải chọn Open 

 

Tên nhà cung cấp Trang web hướng dẫn 

New CA (CyberLotus) https://newca.vn/huong-dan-cai-dat-chu-ky-so-newca/ 

Easy CA (SoftDream) https://easyca.vn/huong-dan-su-dung/ 

FPT https://einvoice.fpt.com.vn/huong-dan-su-dung-fpt-einvoice/ 

VNPT https://vnpt.com.vn/doanh-nghiep/tu-van/cai-dat-chu-ky-so-

vnpt.html 
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Bước 2: Nhấn đúp mở file cài đặt Viettel – ca_V6 (hoặc FPTCA_v4_installer.exe, tên khác nhau 

tùy theo nhà cung cấp CA) 

 

 

 

Bước 3: Lựa chọn ngôn ngữ, và nhấn OK 
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Bước 4: Quá trình cài đặt sẽ được tiến hành 

 

 

 

Bước 5: Thông báo cài đặt thành công, nhấn “Kết thúc” và kiểm tra hiển thị phần mềm tại 

Desktop 
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II. Cài đặt phần mềm ký offline 
Bước 7:  Tiếp tục tải và cài đặt phần mềm Acrobat Reader DC hoặc Foxit PDF Reaser 

 Phần mềm Acrobat:   https://get.adobe.com/reader/ 

 Phần mềm Foxit PDF Reader (phiên bản 9.5 trở lên):  https://www.foxit.com/pdf-reader/ 

Bước 8: Nhấn đúp file .exe để cài đặt 

Bước 9: Nhấn Next các bước tiếp theo để hoàn thành, hệ thống hiển thị icon ở màn hình 

Desktop 

 Phần mềm Acrobat  hiển thị icon:     

 Phần mềm Foxit (phiên bản 9.5 trở lên) hiển thị icon:   

 

III. Tải xuống hợp đồng tải khoản 

Bước 1: Người dùng đăng nhập Web BIZ MB https://ebank.mbbank.com.vn để ký hoàn tất hồ sơ 

 

 

https://ebank.mbbank.com.vn/
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Bước 2: Thực hiện tải file hợp đồng về máy tính đã cài đặt phần mềm ký CA 

Người dùng có thể tham khảo Hướng dẫn ký CA nếu cần.  

 

 

 

IV. Thực hiện ký hợp đồng mở tài khoản 

 

a. Ký bằng phần mềm Acrobat Reader  

Bước 3:  Kích đúp chuột vào biểu tượng  trên màn hình desktop  
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Bước 4:  Người dùng thực hiện các thao tác như hình dưới đây để ký số trên file PDF cần ký 

 - Bấm Tool, chọn Certificate 

 

 - Chọn Digitally Sign 
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- Kéo ô tại vị trí cần ký 

 

 - Chọn chứng thư số muốn ký và nhấn Continue 
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 - Trên màn hình hiện ra Appearance để xác nhận ký. Bấm Sign để thực hiện ký 

 

 - Phần mềm yêu cầu Save as file đã ký thành 1 file mới  
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 - Nhập PIN của USB CA để xác thực ký 

 

 

 - Văn bản được ký thành công 
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- Người dùng kiểm tra file hợp đồng, nếu thành công sẽ hiển thị chữ ký CA 

- Chọn Signature Panel 

 

  

- Nhấp chuột vào chữ ký số và chọn Signature Properties 
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- Chọn Show Signer’s Certificate 

 

  

- Chọn Trust và nhấn Add to Trust Certificate 

 



 Hướng dẫn ký số USB CA 

  ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

12 

 

  

- Nhấn OK để tiếp tục 

 

 

 - Tiếp tục nhấn OK để xác nhận 
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 - Nhấn Validate Signature 
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 - Chữ ký xác thực thành công, sẽ hiển thị nội dung như hình  

 

 

b. Ký bằng phần mềm Foxit Reader 

- Bước 3: Nhấn mở icon  để mở file hợp đồng đã tải 

- Bước 4: Chọn chức năng Sign Certify, sau đó nhấn chọn Place Signature … 
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 - Chọn nơi ký bằng cách nhấn giữ và kéo chuột như sau: 
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- Tại màn hình Sign Document, chọn Sign để ký văn bản 

 

 - Chọn nơi lưu file đã ký  
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 - Nhập mã PIN của USB CA và nhấn Đăng nhập để ký 

 

 

 - Chữ ký được hiển thị tại nơi đã chọn, và người dùng có thể kiểm tra thông tin chữ ký tại 

menu Manage Digital Signatures như sau 
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c. Kiểm tra chữ ký USB CA hợp lệ 

Sử dụng tính năng Validate trên các phần mềm Adobe Acrobat hoặc Foxit để kiểm tra tính hợp 

lệ của chữ ký 

- Đạt: File hợp đồng hiển thị 2 chữ ký như hình dưới đây 

 

 

- Không đạt: 

+  Nếu không hiển thị chữ ký MB:   

Đăng nhập lại Web BIZ MB, tải lại file hợp đồng mới và kiểm tra chữ ký MB trên hợp đồng mới 

+  Nếu không hiển thị chữ ký của khách hàng:  

Ký lại trên file hợp đồng mới, hoặc liên hệ nhà cung cấp thiết bị USB CA 

 

 

V. Tải lên file hợp đồng đã ký CA 
Bước 6:  Truy cập màn hình BIZ MB, và tải lên file hợp đồng đã ký, sau đó nhấn “Tiếp tục” 
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Bước 7: Hệ thống MB sẽ kiểm tra chữ ký USB CA có hợp lệ không (hết hiệu lực, không đúng 

công ty đang đăng ký tài khoản …) và hiển thị báo lỗi nếu có 

- Nếu lỗi, người dùng vui lòng kiểm tra tính hợp lệ của chữ ký và tải lại file đã ký 

- Nếu thành công, hệ thống sẽ chuyển màn hình kế tiếp và thông báo “Chúc mừng bạn đã 

xác thực thành công”. Người dùng thao tác tiếp để hoàn thành việc mở tài khoản khách hàng 

tổ chức tại MB 

 


