
   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
 

 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG INTERNET BANKING CHO KHTC 

MỤC LỤC 

I. ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG: ................................................................................... 1 

1. Đăng nhập: ................................................................................................................. 1 

2. Cấp lại mật khẩu: ....................................................................................................... 2 

II. GIỚI THIỆU CHUNG: ........................................................................................... 2 

III. QUẢN LÝ TÀI KHOẢN ......................................................................................... 7 

1. Tra cứu thông tin tài khoản thanh toán: ..................................................................... 8 

2. Tra cứu thông tin tài khoản tiền gửi: .......................................................................... 9 

3. Tra cứu thông tin tài khoản bảo lãnh/ tài khoản vay/ tài khoản LC: ....................... 10 

IV. THÔNG TIN KHÁCH HÀNG ............................................................................. 10 

1. Tài khoản khách hàng .............................................................................................. 10 

2. Cài đặt tài khoản ...................................................................................................... 11 

V. CHUYỂN KHOẢN ................................................................................................ 14 

1. Chuyển tiền nhanh qua số tài khoản/số thẻ ......................................................... 14 

a. Tạo lệnh .................................................................................................................... 14 

b. Phê duyệt lệnh: ......................................................................................................... 18 

2. Chuyển tiền thường ............................................................................................... 21 

a. Tạo lệnh: .................................................................................................................. 21 

b. Phê duyệt lệnh: ......................................................................................................... 23 

3. Chuyển tiền định kỳ ............................................................................................... 25 

a. Tạo lệnh: .................................................................................................................. 25 

b. Phê duyệt lệnh: ......................................................................................................... 27 

4. Chuyển tiền theo lô: ............................................................................................... 28 

a. Tạo lệnh: .................................................................................................................. 28 

b. Phê duyệt lệnh .......................................................................................................... 31 

5. Thanh toán bảng lương ......................................................................................... 32 

a) Tạo lệnh: .................................................................................................................. 32 

b) Phê duyệt lệnh: ......................................................................................................... 37 

6. Chức năng tra soát giao dịch ................................................................................ 40 

a) Tạo lệnh .................................................................................................................... 41 

b) Phê duyệt lệnh .......................................................................................................... 43 

c) Theo dõi kết quả xử lý yêu cầu tra soát ................................................................... 44 

VI. THANH TOÁN HÓA ĐƠN DỊCH VỤ ................................................................ 46 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
1/30 

 

1. Thanh toán tiền điện/nước/internet/di động trả sau/điện thoại cố định… ............... 46 

a. Tạo lệnh .................................................................................................................... 46 

b. Phê duyệt lệnh .......................................................................................................... 47 

2. Thanh toán vé máy bay ............................................................................................ 48 

a. Tạo lệnh .................................................................................................................... 48 

b. Phê duyệt lệnh .......................................................................................................... 49 

VII. ĐĂNG XUẤT HỆ THỐNG ................................................................................... 50 

VIII. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG ..................................................................................... 50 

IX. HƯỚNG DẪN GIAO DỊCH AN TOÀN TRÊN NGÂN HÀNG ĐIỆN TỬ ...... 51 

1. Bảo mật thông tin tài khoản ..................................................................................... 51 

2. Lưu ý tên đăng nhập và mật khẩu ............................................................................ 51 

3. Giao dịch an toàn ..................................................................................................... 52 

4. Lưu ý về trình duyệt và thiết bị sử dụng .................................................................. 53 

 

I. ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG: 

 Để đăng nhập hệ thống, Quý khách vui lòng truy cập vào địa chỉ: https://www.ncb-

bank.vn/IziBankBiz/Corp/dang-nhap. Để có hiển thị tốt nhất Quý Khách đăng nhập trên trình 

duyệt Firefox hoặc Chrome. 

1. Đăng nhập: 

Tại mục Đăng nhập hệ thống, Quý khách nhập chính xác các thông tin sau: 

- Tên đăng nhập: nhập tên đăng nhập Quý khách đã đăng ký với NCB 

- Mật khẩu: là mật khẩu khách hàng đang dùng (Đối với đăng nhập lần đầu thì Mật 

khẩu là Mật khẩu do NCB cung cấp qua tin nhắn đến SĐT KH đăng ký với NCB) 

- Mã kiểm tra: được hiển thị trên màn hình đăng nhập. 

Quý khách bấm nút lệnh “Đăng nhập” để đăng nhập vào hệ thống IB 

 

https://www.ncb-bank.vn/IziBankBiz/Corp/dang-nhap
https://www.ncb-bank.vn/IziBankBiz/Corp/dang-nhap
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2. Cấp lại mật khẩu: 

- Hỗ trợ cấp lại mật khẩu luôn đối với các tài khoản truy cập của người dùng không phải 

user Duyệt lệnh (Approver) và user Quản trị (Admin). Trong trường hợp tài khoản 

truy cập của người dùng bị quên mật khẩu, Quý khách chọn “Quên mật khẩu” điền 

đầy đủ các thông tin theo yêu cầu. Yêu cầu cấp mật khẩu của Quý khách sẽ được gửi 

đến các cấp phê duyệt. 

- Hệ thống sẽ tạm khóa tài khoản truy cập khi Quý khách nhập sai 5 lần liên tiếp. Khi 

tài khoản truy cập bị khóa Khách hàng phải ra quầy làm đề nghị mở khóa và cấp lại 

mật khẩu. 

 

II. GIỚI THIỆU CHUNG: 

Dịch vụ Internet Banking cho KHTC cung cấp tới Quý khách những ứng dụng sau: 

 

- Kiểm tra thông tin Khách hàng: Hệ thống hiển thị thông tin của Doanh nghiệp và cho 

phép cài đặt tài khoản: Đổi mật khẩu, đổi ngôn ngữ và gửi mã kích hoạt smart OTP,...: 
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- Hỗ trợ truy cập nhanh: Khách hàng có thể tùy chọn mục hiển thị trên thanh Truy cập 

nhanh 

Lưu ý:  

Phần tính năng này hiển thị 5 giao dịch gần nhất của Quý Khách trên IB để hỗ trợ 

Khách hàng thực hiện các giao dịch nhanh chóng và tiện lợi hơn 

 

- Quản lý tài khoản: 

+ Tài khoản thanh toán 

+ Tài khoản tiền gửi 

+ Tài khoản bảo lãnh 

+ Tài khoản vay 

+ Tài khoản LC 
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- Quản lý danh sách lệnh: tổng hợp các danh sách lệnh đã tạo bao gồm: danh sách lệnh 

chờ xử lý, danh sách lệnh đã xử lý trong ngày, danh sách khác. 

 

- Tính năng chuyển khoản: 

+ Chuyển tiền nhanh qua số tài khoản/số thẻ 

+ Chuyển tiền thường 

+ Chuyển tiền định kỳ 

+ Chuyển tiền theo lô 

+ Tra soát giao dịch 

 + Danh bạ thụ hưởng chuyển tiền 
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- Thanh toán hóa đơn dịch vụ: 

 Di động trả sau 

 Điện thoại cố định 

 Học phí 

 Internet 

 Nước 

 Phí đường bộ 

 Truyền hình 

 Điện 

 Vé máy báy 

 Thuế hải quan, thuế điện tử (là đường dẫn đến website nộp thuế của TCHQ/ TCT) 

 Danh sách hóa đơn đã lưu 

 Đăng ký thanh toán hóa đơn tự động 
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- Hợp đồng tiền gửi: hỗ trợ khách hàng thực hiện các giao dịch liên quan đến Tra cứu 

danh sách hợp đồng tiền gửi tại quầy và online, mở hợp đồng tiền gửi online, rút 1 

phần hợp đồng tiền gửi online, rút toàn bộ hợp đồng tiền gửi online: 

 

- Quản lý và chi lương: hỗ trợ khách hàng thực hiện các giao dịch thanh toán bảng 

lương: 

+ Thanh toán tiền lương 

+ Danh sách lệnh chi lương 

+ Payroll Hub (là đường dẫn đến hệ thống quản lý nhân sự và chi lương) 

 

- Tín dụng: đăng ký và theo dõi các khoản vay, phát hành bảo lãnh, thư tín dụng, 

chuyển tiền quốc tế: 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
7/30 

 

 

- Dịch vụ khác: hỗ trợ khách hàng tra cứu lãi suất, điểm ưu đãi, tỷ giá, mạng lưới NCB, 

tin tức và khuyến mãi 

 

III. QUẢN LÝ TÀI KHOẢN 

Quý khách có thể truy vấn các danh sách tài khoản tại NCB tại mục Quản lý tài khoản, trong 

đó hiển thị: 

- Danh sách tài khoản thanh toán 

- Danh sách tài khoản tiền gửi 

- Danh sách tài khoản tiền vay 

- Danh sách tài khoản bảo lãnh 
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- Danh sách tài khoản LC 

1. Tra cứu thông tin tài khoản thanh toán: 

- Để tra cứu thông tin tài khoản thanh toán, Quý khách vui lòng chọn “Quản lý tài 

khoản” => Chọn “Danh sách tài khoản thanh toán” và lựa chọn số tài khoản thanh 

toán cần tra cứu: 

 

- Hệ thống sẽ hiển thị màn hình: 

 

Sao kê tài khoản:  

+ Quý khách có thể lựa chọn khoảng thời gian sao kê sẵn có khi chọn một trong các 

nút bấm: 10 ngày/30 ngày/90 ngày 

+   Quý khách có thể lựa chọn loại sao kê: theo ngày hiệu lực hoặc ngày sao kê 

 Quý khách chọn khoảng thời gian cần sao kê tùy ý khi lựa chọn khoảng ngày. Thời 
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gian tối đa sao kê là 3 tháng/giao dịch sao kê và có thể chọn thời gian 03 tháng tiếp 

theo với giao dịch sao kê tiếp theo (nghĩa là Quý khách có thể sao kê thời gian tối 

đa 6th với 02 giao dịch sao kê) 

 

 Hệ thống sẽ hiển thị sao kê trong khoảng thời gian yêu cầu của Quý khách hàng. 

+ Ngoài ra hệ thống còn hỗ trợ tìm kiếm lệnh theo các tiêu chí: hình thức chuyển 

tiền, khoảng tiền, khoảng ngày 

Lưu ý: 

- Hệ thống hỗ trợ tìm kiếm giao dịch để xem trong khoảng thời gian tối đa 6 tháng. 

- Trường hợp Quý khách muốn lấy sao kê tài khoản trong khoảng thời gian dài hơn, vui 

lòng liên hệ NCB gần nhất để được hỗ trợ. 

2. Tra cứu thông tin tài khoản tiền gửi: 

- Để tra cứu thông tin tài khoản tiền gửi, Quý khách vui lòng chọn “Quản lý tài khoản” 

=> chọn “Tài khoản tiền gửi” và lựa chọn số tài khoản tiền gửi cần tra cứu: 
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- Hệ thống hỗ trợ tìm kiếm theo số hợp đồng. 

3. Tra cứu thông tin tài khoản bảo lãnh/ tài khoản vay/ tài khoản LC: 

- Để tra cứu thông tin tài khoản bảo lãnh/tài khoản vay/tài khoản LC, Quý khách vui 

lòng chọn “Quản lý tài khoản” => Chọn “Tài khoản bảo lãnh/Tài khoản vay/Tài khoản 

LC” và lựa chọn số tài khoản tương ứng cần tra cứu. 

IV. THÔNG TIN KHÁCH HÀNG 

1. Tài khoản khách hàng 

- Quý khách chọn “Thông tin doanh nghiệp”  Tài khoản người dùng hiển thị màn hình: 

 

- Hệ thống hiển thị các thông tin user và quyền truy cập các chức năng của user. 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
11/30 

 

2. Cài đặt tài khoản 

- Hỗ trợ khách hàng đổi mật khẩu, đổi ngôn ngữ và gửi mã kích hoạt smart OTP 

- Khi Quý khách cần thay đổi mật khẩu đăng nhập, Quý khách lựa chọn “ Thông tin 

doanh nghiệp ”  Thay đổi mật khẩu hiển thị màn hình: 

 

Quý khách nhập đầy đủ thông tin yêu cầu, nhập mã otp xác nhận hệ thống thông báo “Đổi 

mật khẩu thành công” 

- Gửi mã kích hoạt Smart OTP: Khi mã kích hoạt hết hạn Khách hàng muốn kích hoạt 

dịch vụ, Khách hàng đăng nhập IB thực hiện gửi lại mã kích hoạt. Mã kích hoạt mới 

được gửi về SĐT đăng ký gắn với người dùng đó. 

3. Thiết lập 

Phần thiết lập chỉ có user Approver, Admin mới có tính năng này. Tính năng thiết lập 

hỗ trợ khách hàng: Quản trị người dùng, Quản trị quyền hạn người dùng, Cài đặt hạn 

mức chuyển tiền, Cài đặt quy trình duyệt, Cài đặt quy tắc bảo mật. 
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- Khi user Approver, Admin nhận được yêu cầu cấp lại mật khẩu đăng nhập từ các user 

khác. User Approver, Admin vào tính năng Quản trị người dùng cấp lại mật khẩu cho 

các user đó.  

- User Approver và Admin không tự cấp lại được mật khẩu cho mình, khi quên mật 

khẩu khách hàng qua quầy giao dịch của NCB để được hỗ trợ. 

 

- Khi khách hàng có nhu cầu chỉnh sửa quyền trên các user Khách hàng đăng nhập user 

Approver/Admin chọn “Quản trị” => Chọn “Quản trị quyền hạn người dùng”. Khách 

hàng thực hiện cập nhật các quyền cho các user theo nguyên tắc bổ sung NCB quy 

định từng thời kỳ. 

 

- Khách hàng muốn thực hiện cập nhật hạn mức chuyển tiền theo user và theo tài khoản 

(nếu Doanh nghiệp có nhiều tài khoản). Khách hàng đăng nhập user Approver/Admin 
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chọn “Cài đặt hạn mức chuyển tiền” => Chọn Tài khoản và user cần cập nhật hạn mức 

chuyển tiền: Chỉnh sửa hạn mức ngày/ hạn mức món => Duyệt 

 

- Cập nhật quy trình duyệt: Khách hàng có thể chọn quy trình duyệt 2 mức; 3 mức hoặc 

3 mức linh hoạt 

 

- Hệ thống sẽ mặc định quy tắc bảo mật là mật khẩu sẽ hết hạn sau 90 ngày. Khi khách 

hàng muốn thay đổi thời gian hết hạn của mật khẩu user Approver/Admin đăng nhập và 

chỉnh sửa thời gian phù hợp. 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
14/30 

 

 

V. CHUYỂN KHOẢN 

1. Chuyển tiền nhanh qua số tài khoản/số thẻ 

a. Tạo lệnh 

- User Nhập lệnh đăng nhập hệ thống 

- Quý khách chọn Menu Chuyển khoản  Chuyển tiền nhanh 

 

- Hệ thống hiển thị màn hình: 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
15/30 

 

 

- Quý khách chọn chuyển đến số tài khoản/chuyển đến số thẻ: 

+   Chuyển đến số tài khoản: Quý khách có thể chuyển trong nội bộ NCB hoặc chuyển 

tiền nhanh qua số tài khoản của các ngân hàng khác 

 Chọn tài khoản nguồn: Tài khoản khách hàng muốn trích tiền, 

 Ngân hàng thụ hưởng: Mặc định là NCB, có thể chọn các ngân hàng khác, 

 Số tài khoản thụ hưởng: Nhập số tài khoản,  

 Số tiền chuyển: Nhập số tiền, 

 Số tiền phí: Hệ thống tự sinh ra, 

 Bên chịu phí: Chọn bên chuyển trả hoặc bên nhận trả, 

 Nội dung chuyển tiền: Nhập nội dung/có thể bỏ trống. 

 Quý khách bấm “Tiếp tục” 

Hệ thống hiển thị màn hình: 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
16/30 

 

 

- Quý khách đăng nhập ứng dụng NCB Smart OTP độc lập lấy mã OTP  

- Quý khách nhập mã OTP và bấm “Hoàn tất giao dịch”. Hệ thống thông báo giao dịch 

đã được ghi nhận và chuyển đến cấp phê duyệt 

 

+ Chuyển đến số thẻ: 

 Chọn tài khoản nguồn: Quý khách chọn tài khoản nguồn cần chuyển tiền 

 Số thẻ thụ hưởng: Nhập số thẻ  

 Tên gợi nhớ: Khách hàng có thể nhập tên hệ thống tự lưu vào danh bạ 

 Số tiền chuyển: Nhập số tiền cần chuyển 

 Số tiền phí: Hệ thống tự hiển thị 

 Bên chịu phí: Quý khách chọn Bên chuyển trả hoặc bên nhận trả 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
17/30 

 

 Nội dung chuyển tiền: Nhập nội dung/có thể bỏ trống 

 Quý khách chọn “Tiếp tục” 

 

Hệ thống hiển thị màn hình: 

 

- Quý khách đăng nhập ứng dụng NCB Smart OTP lấy mã OTP 

- Quý khách nhập mã OTP và bấm “Hoàn tất giao dịch”. Hệ thống thông báo thông tin 

giao dịch được ghi nhận và chuyển đến cấp phê duyệt 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
18/30 

 

 

Lưu ý: Quý khách nhập sai mã OTP quá 03 lần, ứng dụng Smart OTP sẽ bị mất đồng bộ, Quý 

khách phải thực hiện đồng bộ lại ứng dụng để tiếp tục duyệt. 

b. Phê duyệt lệnh: 

- User duyệt điện đăng nhập hệ thống. Tại mục “Danh sách lệnh” hệ thống hiển thị số 

lệnh chưa duyệt 

 

Lưu ý: Các lệnh cần duyệt hiển thị nhanh trên phần “Lệnh cần duyệt” KH có thể chọn 

lệnh cần duyệt luôn để duyệt rất tiện lợi và nhanh chóng không mất thời gian tìm kiếm 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
19/30 

 

 

- Quý khách chọn Menu Danh sách lệnh. Phần “Danh sách lệnh chờ xử lý” hiển thị 

danh sách các lệnh đang chờ duyệt 

 

- Chọn lệnh cần duyệt hệ thống hiển thị: 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
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- Quý khách đăng nhập NCB Smart OTP để lấy OTP 

- Quý khách nhập mã OTP và bấm “Duyệt” bút toán được ghi nhận vào hệ thống. 

 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
21/30 

 

 

2. Chuyển tiền thường 

a. Tạo lệnh: 

- User nhập điện đăng nhập hệ thống: 

- Quý khách chọn Menu Chuyển khoản  Chuyển khoản thường 

 

- Hệ thống hiển thị màn hình: 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
22/30 

 

 

- Thực hiện nhập liệu các thông tin: 

 Chọn tài khoản nguồn: Quý khách chọn tài khoản nguồn cần chuyển tiền 

 Chọn ngân hàng thụ hưởng: Quý khách chọn ngân hàng cần chuyển đến 

 Số tài khoản thụ hưởng: Quý khách điền số tài khoản 

 Bên thụ hưởng: Quý khách điền tên chủ tài khoản 

 Tên gợi nhớ: Quý khách đánh tên gợi nhớ để hệ thống lưu thông tin vào Danh bạ 

 Số tiền chuyển: Nhập số tiền cần chuyển 

 Số phí: Hệ thống tự link 

 Bên chịu phí: Quý khách chọn Bên chuyển trả/ Bên nhận trả 

 Nội dung chuyển: Nhập nội dung/có thể bỏ trống 

 Quý khách chọn “Tiếp tục”. Hệ thống hiển thị 

 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
23/30 

 

- Quý khách đăng nhập NCB Smart OTP để lấy OTP 

- Quý khách nhập mã OTP và bấm “Duyệt” 

- Bút toán được ghi nhận và chuyển đến các cấp phê duyệt. 

 

b. Phê duyệt lệnh: 

- User duyệt điện đăng nhập hệ thống: 

- Quý khách chọn Menu Danh sách lệnh  Chuyển tiền 

 

- Khách hàng chọn lệnh cần duyệt:  



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
24/30 

 

 

- Quý khách nhập mã OTP và bấm “Duyệt”. Bút toán được ghi nhận vào hệ thống. 

 

 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
25/30 

 

3. Chuyển tiền định kỳ 

a. Tạo lệnh: 

- Bước 1: Quý khách chọn menu Chuyển khoản  Chuyển tiền định kỳ hiển thị màn 

hình: 

 

Màn hình hiển thị: 

 

- Bước 2: Quý khách có thể chọn chuyển tiền định kỳ chuyển nhanh/ chuyển thường. 

KH điền các thông tin theo màn hình hiển thị. Quý Khách có thể chọn tần suất định kỳ 

chuyển tiền: ngày, tuần, tháng, quý, năm và ngày hiệu lực => chọn “Tiếp tục”. 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
26/30 

 

 

 

- Bước 3: Khách hàng nhập mã OTP chọn “Hoàn tất giao dịch” 

 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
27/30 

 

Lưu ý: Khách hàng chọn icon lịch để chọn ngày bắt đầu và ngày kết thúc bằng cách di chuyển 

chuột chọn ngày bắt đầu ở bảng lịch thứ nhất và ngày kết thúc ở bảng lịch thứ 2. 

b. Phê duyệt lệnh: 

- Quý khách vào menu Chuyển khoản  Lệnh cần duyệt. Quý khách lựa chọn “Lệnh 

chuyển tiền định kỳ” và hiển thị màn hình 

 

- Quý khách chọn giao dịch cần duyệt và kiểm tra thông tin giao dịch: 

 

- Quý khách nhập mã OTP và bấm “Xác nhận”, hệ thống thông báo đã ghi nhận giao 

dịch:  



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
28/30 

 

 

 

4. Chuyển tiền theo lô: 

a. Tạo lệnh: 

- Quý khách chọn “Chuyển khoản” => Chọn “Chuyển tiền theo lô”  



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
29/30 

 

 

(Quý khách tải mẫu Chuyển tiền theo lô tại thanh Hành động nhanh) 

Lưu ý: Giữ nguyên định dạng file excle không tự động chèn xóa các cột. 

 

- Quý khách up File chuyển tiền theo lô lên sau đó chọn “Tiếp tục” 

- Lệnh chuyển tiền theo lô sẽ chuyển sang Danh sách lệnh chờ xử lý. Quý Khách chọn 

phần “Thao tác” theo như hình bên dưới sau đó nhập OTP và chuyển duyệt 

 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
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  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
31/30 

 

b. Phê duyệt lệnh 

- Quý khách vào menu “Danh sách lệnh” => Trên Danh sách lệnh chờ xử lý hiển thị 

lệnh đang chờ xử lý 

 

- Quý khách bấm “Chi tiết”, hệ thống hiển thị chi tiết giao dịch và trạng thái giao dịch. 

 

- Thông tin chuyển lô khớp đúng Quý khách chọn “Duyệt giao dịch”, sau đó nhập OTP 

bấm “Xác nhận”. Hệ thống báo giao dịch thành công. 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
32/30 

 

 

 

5. Thanh toán bảng lương 

a) Tạo lệnh: 

Người dùng có chức năng Nhập lệnh thực hiện: 

- Quý khách chọn Menu “Quản lý và Chi lương”, chọn “Thanh toán tiền lương”   

 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
33/30 

 

 

- Quý khách tải mẫu Chuyển tiền lương theo mẫu của NCB (Khách hàng có thể tải file 

Lương mẫu tại thanh Hành động nhanh bên tay phải màn hình)  

 

- Quý khách nhập các thông tin: 

+  Tài khoản nguồn để trích tiền lương tải  

+ Tải File bảng lương lên (Lưu ý: Giữ nguyên định dạng file excel mẫu của NCB, 

không tự động chèn/xóa các cột) 

+ Sau đó chọn “Tiếp tục” 

 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
34/30 

 

- Lệnh thanh toán tiền lương sẽ chuyển sang “Danh sách lệnh chờ xử lý” và Ngân hàng 

thực hiện kiểm tra tính đúng của các giao dịch.  

Quý Khách chọn phần “Thao tác” theo như hình bên dưới, sau đó kiểm tra lại thông tin 

các giao dịch: 

 

 

 Trường hợp 1: Khách hàng muốn Hủy bảng lương: 

 + Chọn nút “Hủy bảng lương” 

 + Hệ thống thông báo Quý khách có chắc chăn muốn hủy bảng lương không 

 + Trường hợp Đồng ý bấm “Đồng ý”; trường hợp Không đồng ý bấm “Từ chối” 

 Trường hợp 2: Khách hàng muốn xóa giao dịch trong lệnh: 

 + Chọn giao dịch muốn xóa khỏi lệnh chuyển lương, chọn nút “Xóa giao dịch” 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
35/30 

 

 

  + Hệ thống thông báo Quý khách có chắc chăn muốn xóa các giao dịch này không 

  + Trường hợp Đồng ý bấm “Đồng ý”; trường hợp Không đồng ý bấm “Từ chối” 

 Trường hợp 3: Khách hàng muốn tách bảng lương thành những lệnh chuyển lương 

riêng: 

 + Chọn giao dịch muốn tách thành lệnh chuyển lương mới, chọn nút “Tách bảng lương” 

 

  + Hệ thống thông báo tách bảng lương thành công. Ở Danh sách lênh chờ duyệt, có 2 

lệnh lương: 

  



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
36/30 

 

 Trường hợp 4: Khách hàng muốn Duyệt lệnh chuyển lương: 

 + Khách hàng có thể chọn 1 hoặc tất cả các giao dịch trong lệnh, bấm nút “Gửi duyệt” 

 

 + Hệ thống chuyển màn hình xác thực Smart OTP.  

 Trường hợp nhập đúng OTP, hệ thống xác nhận Gửi lệnh đến cấp phê duyệt. 

 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
37/30 

 

 

 Trường hợp nhập sai mã Smart OTP, nếu nhập sai quá 03 lần, hệ thống thông báo 

Smart OTP bị mất đồng bộ. Quý khách cần đồng bộ lại Smart OTP để tiếp tục 

duyệt. 

b) Phê duyệt lệnh: 

Người dùng có chức năng Duyệt lệnh thực hiện: 

- Quý khách vào menu “Quản lý và chi lương”, chọn “Danh sách lệnh chi lương”  

 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
38/30 

 

 hoặc Quý khách vào menu “Danh sách lệnh” chọn “Tất cả các lệnh”/ “Thanh toán bảng 

lương” 

 

- Quý khách bấm nút “Thao tác”, hệ thống hiển thị chi tiết giao dịch và trạng thái giao 

dịch. 

 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 
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 Trường hợp 1: Khách hàng muốn Từ chối lệnh chuyển lương (người Nhập lệnh 

không được sửa được lệnh) 

+ Khách hàng bấm nút “Từ chối” 

+ Hệ thống hiển thị màn chi tiết giao dịch, Khách hàng nhập lý do và chọn nút “từ chối” 

 

 Trường hợp 2: Khách hàng muốn Hoàn trả lệnh chuyển lương (người Nhập lệnh có 

thể sửa lại thông tin lệnh và gửi lại) 

+ Khách hàng bấm nút “Hoàn trả” 

+ Hệ thống hiển thị màn chi tiết giao dịch, Khách hàng nhập lý do và chọn nút “Hoàn trả” 

 

 Trường hợp 3: Khách hàng duyệt lênh, chọn nút “Duyệt giao dịch”: 

+ Hệ thống chuyển màn hình thông tin lệnh và yêu cầu xác thực Smart OTP. 

 Trường hợp nhập đúng OTP, hệ thống xác nhận Giao dịch thành công. 
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 Trường hợp nhập sai mã Smart OTP, nếu nhập sai quá 03 lần, hệ thống thông báo 

Smart OTP bị mất đồng bộ. Quý khách cần đồng bộ lại Smart OTP để tiếp tục 

duyệt. 

6. Chức năng tra soát giao dịch 

 Các giao dịch được phép tra soát, khiếu nại trên IB: 

- Các giao dịch ghi nợ thực hiện tại kênh IB và kênh tại quầy của KH; 

- Các loại giao dịch: Chuyển khoản liên ngân hàng, chuyển khoản 24/7, thanh toán hóa 

đơn; 

- Các giao dịch được phép tra soát trong vòng tối đa 60 ngày kể từ ngày thực hiện giao 

dịch. 
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X Các giao dịch chưa được thực hiện tra soát, khiếu nại trên IB: 

- Các giao dịch ghi có; 

- Các giao dịch chuyển tiền nội bộ, các giao dịch thu phí; 

- Các giao dịch quá 60 ngày kể từ ngày thực hiện giao dịch. 

a) Tạo lệnh  

- Tạo yêu cầu tra soát tại: 

+) User tạo lệnh tạo yêu cầu tại: Chuyển tiền >>> Tra soát giao dịch 

 

+) User tạo lệnh + xem sao kê tạo yêu cầu tại: 

Cách 1: như user tạo lệnh: Chuyển tiền >>> Tra soát giao dịch 

Cách 2: tại màn hình xem sao kê: Quản lý tài khoản >>> Xem sao kê 

 

- Tìm kiếm giao dịch cần tra soát, chọn Thao tác tra soát: 
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- Chọn Nội dung tra soát: 

+ Hỗ trợ thu hồi giao dịch (do chuyển nhầm/nghi ngờ gian lận/lừa đảo) 

+ Điều chỉnh nội dung giao dịch (điều chỉnh các thông tin giao dịch chưa đúng) 

+ Người nhận chưa nhận được tiền 

Khi KH lựa chọn nội dung tra soát, khiếu nại là: Hỗ trợ thu hồi giao dịch/ Điều chỉnh nội 

dung giao dịch, hệ thống hiển thị thêm mục Lý do tra soát cho KH nhập diễn giải Nguyên 

nhân thu hồi giao dịch hoặc Nội dung đúng cần điều chỉnh lại. 

 

- Nhập Mã xác thực để hoàn tất tạo yêu cầu tra soát 
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b) Phê duyệt lệnh 

- Duyệt lệnh tại: Danh sách lệnh >>> Tra soát 

- Tìm yêu cầu tra soát cần duyệt: 

 

- Chọn tháo tác Từ chối: nhập lý do từ chối và xác nhận (không cần nhập OTP) 

 

- Chọn thao tác Duyệt: nhập Mã xác thực OTP 
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c) Theo dõi kết quả xử lý yêu cầu tra soát 

 User Tạo lệnh: Xem tại màn hình tạo yêu cầu tra soát (mại menu Chuyển khoản 

>>> tra soát gd hoặc menu Quản lý tài khoản >>> Xem sao kê) 

+ Các giao dịch chưa tra soát: hiển thị thao tác Tra soát, không hiển thị Tra cứu kết quả 

tra soát 

+ Các giao dịch đã tra soát: hiển thị thao tácTra cứu kết quả tra soát, không hiển thị Tra 

soát 

 

Hoặc 
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 User Duyệt lệnh 

Cách 1: Xem ngay khi duyệt lệnh thành công >>> Kết quả tra soát giao dịch 

 

Cách 2: Xem tại menu Dịch vụ khác >>> Tra cứu kết quả tra soát 
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VI. THANH TOÁN HÓA ĐƠN DỊCH VỤ 

1. Thanh toán tiền điện/nước/internet/di động trả sau/điện thoại cố định… 

a. Tạo lệnh 

- Bước 1: User tạo điện đăng nhập chọn “Thanh toán HĐDV” => màn hình hiển thị: 
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- Bước 2: Quý khách chọn thanh toán dịch vụ tương ứng: di động trả sau, điện thoại cố định, 

internet, nước, truyền hình, điện => hệ thống hiển thị: 

 

- Bước 3: Khách hàng nhập các thông tin: Nhà cung cấp, mã khách hàng, nhập tên tại phần “Lưu 

với tên hóa đơn” để hệ thống lưu hóa đơn đã thanh toán vào danh bạ. Số tiền thanh toán sẽ hiển 

thị nếu hóa đơn chưa được thanh toán  

 Khách hàng chọn “Tiếp tục” 

b. Phê duyệt lệnh 

- Quý khách vào menu “Danh sách lệnh” => Trên Danh sách lệnh chờ xử lý hiển thị 

lệnh đang chờ xử lý 

- Quý khách bấm “Chi tiết”, hệ thống hiển thị màn hình nhập OTP xác thực giao dịch: 

 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
48/30 

 

- Quý khách nhập mã OTP chọn Duyệt hệ thống báo giao dịch thành công 

 

2. Thanh toán vé máy bay 

a. Tạo lệnh 

- Bước 1: Khách hàng đăng nhập chọn “Thanh toán HĐDV” => Chọn “Thanh toán vé máy 

bay” màn hình hiển thị: 

 

- Bước 2: Khách hàng chọn Nhà cung cấp, điền mã đặt chỗ => màn hình hiển thị các thông 

tin: số tiền, Danh sách chuyến bay, chặng bay, ngày giờ bay 
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 Chọn tiếp tục hệ thống yêu cầu nhập mã OTP  

 Khách hàng đăng nhập NCB Smart OTP lấy mã OTP nhập và xác nhận => Giao dịch 

được tạo thành công chuyển cho cấp phê duyệt 

b. Phê duyệt lệnh 

- Quý khách vào menu “Danh sách lệnh” => Trên Danh sách lệnh chờ xử lý hiển thị lệnh 

đang chờ xử lý 

 

 

- Quý khách bấm “Duyệt”, hệ thống hiển thị màn hình nhập OTP xác thực giao dịch 



   
  Hướng dẫn sử dụng Internet Banking cho KHTC 

 

 
Tài liệu này chứa các thông tin là tài sản của NCB. Cấm sao chép, in ấn dưới mọi hình thức nếu 

không được sự cho phép của NCB. 
50/30 

 

- Quý khách nhập mã OTP chọn Duyệt hệ thống báo giao dịch thành công 

VII. ĐĂNG XUẤT HỆ THỐNG 

- Quý khách lựa chọn mục “Đăng xuất” để thoát khỏi hệ thống 

VIII. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

Tại màn hình trang chủ, Quý khách lựa chọn mục “Hướng dẫn sử dụng” để xem chi tiết 

hướng dẫn sử dụng hệ thống Internet Banking dành cho KHTC: 
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IX. HƯỚNG DẪN GIAO DỊCH AN TOÀN TRÊN NGÂN HÀNG ĐIỆN TỬ  

1. Bảo mật thông tin tài khoản 

- Khách hàng tuyệt đối không cung cấp bất kỳ thông tin bảo mật dịch vụ như: Mã truy 

cập, mật khẩu truy cập, mã xác thực giao dịch OTP (Soft OTP/hoặc sinh ra trên thiết 

bị Smart OTP) cho bất kỳ ai và qua bất kỳ hình thức nào như: điện thoại, email, mạng 

xã hội, ứng dụng, website, đường link lạ, …; 

- NCB không bao giờ yêu cầu Quý khách cung cấp thông tin bảo mật tài khoản; 

- Khách hàng tuyệt đối không được mua/bán/thuê/cho thuê/đưa tài khoản cho người 

khác sử dụng hoặc thực hiện bất kỳ hành vi bất hợp pháp khác; 

- Khách hàng thường xuyên cập nhật hướng dẫn giao dịch an toàn để đảm bảo sử dụng 

các dịch vụ Ngân hàng điện tử đúng cách, an toàn, bảo mật; 

- Khách hàng cần thông báo ngay cho NCB qua hotline số 028.38216216/ 18006166 

hoặc CN/PGD gần nhất hoặc chủ động khóa dịch vụ qua Internet Banking/ ứng dụng 

NCB IziMobiz khi: 

+   Bị mất hoặc lộ thông tin tài khoản (tên đăng nhập, mật khẩu, OTP, mã kích hoạt, …) 

+   Mất/thất lạc thiết bị di động, thiết bị Smart OTP, …. 

+  Phát hiện các đường link, website, ứng dụng giả mạo hoặc các hành động hỏi về tên 

đăng nhập, mật khẩu, thông tin cá nhân, … 

2. Lưu ý tên đăng nhập và mật khẩu 
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- Khách hàng phải đăng ký người dùng có vai trò nhập lệnh và người dùng có vai trò 

duyệt lệnh là 2 người khác nhau. Hai người dùng này phải có các thông tin, số điện 

thoại riêng biệt. Người dùng có vai trò duyệt lệnh phải là Người đại diện hợp pháp 

đăng ký trên hồ sơ mở tài khoản và dịch vụ với NCB; 

- Tên đăng nhập phải có tối thiểu 06 (sáu) ký tự liền nhau, được phép bao gồm: chữ cái 

thường, chữ in hoa không dấu và số; không sử dụng toàn bộ các ký tự trùng nhau hoặc 

liên tục theo thứ tự trong bảng chữ cái, chữ số; 

- Mật khẩu phải có tối thiểu 08 (tám) ký tự liền nhau, bao gồm bắt buộc ít nhất 01 (một) 

ký tự chữ viết hoa, 01 (một) ký tự chữ viết thường, 01 (một) ký tự số và 01 (một) ký tự 

đặc biệt. Không đặt mật khẩu dễ đoán như: Mã số thuế, ngày sinh, số điện thoại hoặc 

các dãy số, chữ cái liên tục hoặc trùng tên đăng nhập… Mật khẩu có hiệu lực tối đa 90 

(chín mươi) ngày kể từ ngày khách hàng thiết lập để sử dụng dịch vụ ngân hàng điện 

tử; 

- Khách hàng nên tạo thói quen định kỳ thay đổi mật khẩu hoặc khi nghi ngờ bị lộ thông 

tin; 

- Khách hàng không lưu tên đăng nhập và mật khẩu trên các trình duyệt hoặc lưu dưới 

bất kỳ hình thức nào để tránh lộ thông tin. 

3. Giao dịch an toàn 

- Khách hàng không nên dùng máy tính công cộng để truy cập, thực hiện giao dịch; 

không nên sử dụng mạng Wifi công cộng khi sử dụng dịch vụ ngân hàng trực tuyến; 

- Khách hàng nên thoát khỏi hệ thống ứng dụng ngân hàng trực tuyến khi không sử 

dụng; 

- Khách hàng nên cài đặt, sử dụng phần mềm diệt virus có bản quyền và được cập nhật 

mới nhất trên thiết bị cá nhân sử dụng để giao dịch ngân hàng điện tử; 

- Khách hàng nên lựa chọn các giải pháp xác thực có mức độ an toàn, bảo mật phù hợp 

với nhu cầu của khách hàng về giá trị giao dịch thanh toán; 

- Khách hàng không nên sử dụng các thiết bị đã bị phá khóa để tải và sử dụng phần 

mềm ngân hàng điện tử và ứng dụng phương thức xác thực; 

- Cảnh báo một số các thủ đoạn gian lận thường gặp:  

+ Lừa khách hàng tự chuyển tiền;  
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+ Đánh cắp thông tin khách hàng thông qua các website giả mạo/đường link lạ, … 

+ Không truy cập vào các đường link lạ; 

+ Không cài đặt các phần mềm lạ không rõ nguồn gốc; 

+ Không cấp quyền trợ năng cho bất kỳ ứng dụng nào; 

+ Không cung cấp thông tin liên quan đến tài khoản ngân hàng điện tử: Tên đăng 

nhập, Mật khẩu, Mã OTP hay bất cứ thông tin bảo mật dịch vụ ngân hàng, thông tin cá 

nhân nào khác cho bất cứ ai, kể cả nhân viên ngân hàng. 

4. Lưu ý về trình duyệt và thiết bị sử dụng 

- Khách hàng chỉ đăng nhập dịch vụ Ngân hàng điện tử của NCB qua trang chủ: 

https://www.ncb-bank.vn/ hoặc https://www.ncb-bank.vn/IziBankBiz/Corp/dang-nhap 

hoặc ứng dụng NCB Izi Mobiz tải từ kho ứng dụng chính thức của IOS hoặc Androi. 

Tất cả các trang web khác yêu cầu Quý khách nhập thông tin đều là giả mạo. 

https://www.ncb-bank.vn/
https://www.ncb-bank.vn/IziBankBiz/Corp/dang-nhap

