
HƯỚNG DẪN KÝ ĐIỆN TỬ TRÊN FILE PDF  

( Chú ý: Đối với các đơn vị không còn hoạt động thì cơ quan Thuế 

không tiếp nhận hình thức văn bản điện tử) 

Bước 1: Soạn văn bản trên file Word, đảm bảo đúng thông tin như ví dụ ở hình 

bên dưới: 

 

 

 

Bước 2: Đọc file PDF bằng trình duyệt Foxit PDF Reader, chọn menu Protect -

> chọn tiếp menu con Sign & Certify.. -> Place Signature … như hình bên dưới. 



 

Bước 3: Đưa con trỏ chuột vào phía dưới người đại diện theo pháp luật (chỗ để 

ký tên và đóng dấu), thông tin chữ ký số hiện thị lên và nhấn nút Sign như hình 

bên dưới: 

 

Bước 4: Nhập đúng mã PIN của chữ ký số (CKS phải được cắm vào máy tính từ 

trước) và Enter. Kết quả thành công như hình bên dưới. Lấy văn bản đã ký điện 

tử này để gửi lên Cổng giao tiếp. 

 


