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Phần 1 – Giới thiệu

FedEx® Billing Online (FBO) giúp đơn giản hóa và tinh giản quy trình xử lý

các khoản phải trả của bạn. Từ việc quản lý khoản thanh toán và báo cáo

cho đến việc gửi tranh chấp, chúng tôi đều có các tùy chọn và giải pháp

thanh toán phù hợp nhất với nhu cầu của bạn. FBO là một công cụ trực

tuyến dễ sử dụng, giúp bạn quản lý các tác vụ liên quan đến hóa đơn

bằng cách loại bỏ những thủ tục giấy tờ dư thừa và cải thiện năng suất. 

Với các cách xem, lọc và sử dụng dữ liệu linh hoạt, bạn có thể mang đến

trải nghiệm lập hóa đơn lý tưởng.

Công cụ cho phép

bạn xem thông tin chi 

tiết về hóa đơn và lô

hàng, gửi tranh chấp

về các khoản phí, tải

xuống dữ liệu hóa

đơn cũng như thanh

toán hóa đơn.
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View shipment and invoice details.

Download invoices, such as 
miscellaneous* and credit notes* from a 
single online platform – available 24/7.

Secured access with the ability 
to manage multiple accounts 
under a single User ID.

Support for multi-user access.

Submit disputes online.

Make payments* using all major 
credit cards - anytime and anywhere.

View transaction history with past 
payment records.

Search, download, save or print 
invoices in PDF or Excel format. 

Generate customized reports that 
can be downloaded with ease.

* Only available in select countries and territories.

View Pay

Report

Dispute

Admin

Available

24/7 on

fedex.com

FedEx® Billing Online Overview

Download Customs Documentation 
(Duty and tax paperwork).



Phần 2 – Đăng ký và đăng nhập 

Bước 1:  

Truy cập trang thanh toán trên fedex.com.

Bước 2:  

Nhấp vào “TRUY CẬP FEDEX BILLING ONLINE”.

Bước 3:   

Đăng ký bằng thông tin đăng nhập fedex.com hiện có của bạn hoặc tạo ID người

dùng nếu bạn chưa có tài khoản. Bạn có thể đăng nhập vào FBO nếu đã đăng ký.

Bước 4: (chỉ dành cho việc đăng ký)

Sau khi bạn đã đăng nhập bằng thông tin đăng nhập fedex.com của mình, hãy nhập

2 trong các hóa đơn gần đây nhất.  Đảm bảo cả hai hóa đơn đều được lập trong

vòng 120 ngày qua và nó không chứa ký tự đặc biệt, chẳng hạn như “-”, giữa các số.

Bước 5:  (chỉ dành cho việc đăng ký)

Chọn hộp kiểm “Nhận hóa đơn bản PDF trong email của bạn” và nhấp vào “TIẾP 

TỤC”.
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https://www.fedex.com/en-sg/billing.html


Phần 3 – Xem/tải xuống

Bước 1: 

Nhấp vào “XEM TẤT CẢ HÓA ĐƠN” và theo mặc định, bạn sẽ thấy tất cả các hóa

đơn chưa thanh toán.

Hóa đơn 

Bước 2:

Bạn có thể nhấp vào một trong các hóa đơn để xem thêm thông tin, bao gồm cả

thông tin chi tiết về lô hàng. Nếu cần xem hóa đơn đã thanh toán, bạn có thể cập

nhật bộ lọc phù hợp theo trạng thái hóa đơn hoặc loại hóa đơn. 

5

Bước 3:

Bạn có thể chọn hộp kiểm và nhấp vào “TẢI XUỐNG (TỐI ĐA 10)” để tải xuống

tối đa 10 hóa đơn cùng lúc hoặc nhấp vào nút “Khả dụng” để tải xuống từng hóa

đơn. 



Phần 3 – Xem/tải xuống

Bước 1:

Nếu đây là hóa đơn thuế hải quan và thuế, bạn có thể tải xuống chứng từ hải 

quan bằng cách nhấp vào hóa đơn.

Chứng từ hải quan 

Bước 2:

Khi đang ở màn hình chi tiết hóa đơn, bạn có thể nhấp vào một trong các lô hàng

mà bạn muốn tải chứng từ hải quan xuống.

Bước 3:

Nhấp vào nút "CHỨNG TỪ HẢI QUAN" để tải chứng từ hải quan xuống.

Bước 4:

Sau đó, chứng từ hải quan sẽ xuất hiện trong trung tâm tải xuống để tải xuống.
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Phần 4 – Báo cáo

Tải xuống báo cáo

Bước 1:

Truy cập “Tạo báo cáo” trong phần “Báo cáo” trên menu điều hướng. 

Bước 2:

Chọn tập hợp bộ lọc (loại báo cáo), số tài khoản, phạm vi ngày và trạng thái. 
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Phần 4 – Báo cáo

Tải xuống báo cáo

Bước 3:

Chọn cột báo cáo (bạn có thể sử dụng mẫu đã lưu với các cột tùy chỉnh hoặc chọn 

một trong các mẫu có sẵn của chúng tôi). Nhấp vào “CHUẨN BỊ TẢI XUỐNG”.

Bước 4:

Nhập tên tệp và loại tệp. Nhấp vào “TẢI XUỐNG”.

Bước 5:

Bạn sẽ được chuyển hướng đến trung tâm tải xuống của chúng tôi để tải

tệp xuống.
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Phần 4 – Báo cáo

Tùy chỉnh báo cáo

Bước 1:

Hãy thực hiện theo và hoàn thành các bước 1-2 trong chủ đề “Tải báo cáo 

xuống” và nhấp vào “Chọn cột” trong phần “Cột tùy chỉnh mới”.

Bước 2:

Chọn các cột cần thiết và nhấp vào “THÊM” từ phần “Cột có thể chọn”.

Bước 3:  

Sắp xếp trình tự cột bằng cách kéo và thả các cột theo thứ tự mà bạn muốn cột hiển

thị trong báo cáo.

Bước 4: 

Nhấp vào “LƯU THÀNH TẬP HỢP CỘT MỚI” nếu bạn muốn tải báo cáo xuống ở 

cùng định dạng trong tương lai. Nhập tên tệp, sau đó chọn loại tệp và nhấp vào

“TẢI XUỐNG”.

Bước 5:

Bạn sẽ được chuyển hướng đến trung tâm tải xuống của chúng tôi để tải tệp xuống.
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Phần 5 – Tranh chấp

Bước 1:

Để gửi tranh chấp liên quan đến một lô hàng, vui lòng truy cập trang chi tiết lô 

hàng và nhấp vào “TRANH CHẤP VỀ LÔ HÀNG”. Bạn có thể tìm lô hàng bằng 

cách nhấp vào một trong các hóa đơn trên màn hình “Hóa đơn”.

Gửi tranh chấp 

Bước 2:

Chọn loại tranh chấp phù hợp và lý do tranh chấp. Cung cấp thêm nhận xét liên 

quan đến tranh chấp có thể giúp ích cho quá trình điều tra của chúng tôi và nhấp 

vào “GỬI TRANH CHẤP”.
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Phần 5 – Tranh chấp

Để tìm các tranh chấp trước đây mà bạn đã gửi qua FBO, vui lòng truy cập màn

hình chi tiết hóa đơn tương ứng nơi bạn có thể mở rộng thông tin “Tranh chấp về

hoạt động” trong phần “Các khoản thanh toán và phí”.

Hoạt động tranh chấp

Giấy báo có (Chỉ có sẵn tại một số quốc gia hoặc vùng lãnh thổ)

Bước 1:

Để xem/tải xuống giấy báo có, hãy chọn một trong các hóa đơn đã được điều

chỉnh, sau đó chuyển đến màn hình chi tiết hóa đơn bằng cách nhấp vào số

hóa đơn.

Bước 2:

Cuộn xuống phần “Các khoản thanh toán và phí” và mở rộng thông tin “Lịch sử

giao dịch”. Bạn sẽ thấy nút “Giấy báo có (PDF)” mà bạn có thể nhấp vào để tải tài

liệu xuống.
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Phần 6 – Cài đặt tài khoản và người dùng

Bước 1:

Bạn có thể xem hóa đơn cho tất cả tài khoản của mình trong cùng một lần đăng

nhập bằng cách thêm các tài khoản đó làm tài khoản chính. Truy cập mục “Quản

lý tài khoản” trong phần Quản trị trên menu điều hướng. 

Quản lý nhiều tài khoản 

Bước 2:

Nhấp vào “THÊM TÀI KHOẢN CHÍNH” và bạn sẽ được chuyển hướng đến trang

fedex.com. 

Bước 4:

Sau khi thêm tài khoản thành công, danh sách các số tài khoản đã đăng ký FBO 

sẽ được hiển thị trong danh sách thả xuống Tài khoản chính. 

Bước 3:

Nhập thông tin tài khoản, bao gồm hai số hóa đơn gần đây. 
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Phần 6 – Cài đặt tài khoản và người dùng

Quản lý người dùng

Bước 1:

Truy cập mục “Quản lý người dùng” trong phần Quản trị trên menu điều hướng 

và nhấp vào “MỜI NGƯỜI DÙNG”.

Bước 2:

Nhập thông tin liên hệ của người dùng mới mà bạn muốn mời và chọn vai trò

thích hợp của họ*. Nhấp vào “GỬI LỜI MỜI”.

*Người dùng ở chế độ “Tiêu chuẩn”* có thể gửi tranh chấp và xử lý khoản thanh toán, còn người dùng ở 

chế độ “Xem” chỉ có thể xem thông tin chứ không thể gửi tranh chấp hay xử lý khoản thanh toán.

Bước 3:

Người dùng được mời sẽ nhận được email nhắc đăng ký thông tin đăng nhập 

fedex.com hoặc họ có thể sử dụng thông tin đăng nhập hiện có để đăng nhập 

vào FedEx Billing Online. 
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Phần 6 – Cài đặt tài khoản và người dùng

Thay đổi quản trị viên

Bước 1:

Truy cập mục “Quản lý người dùng” trong phần “Quản trị” trên menu điều hướng

và nhấp vào “THÊM TÀI KHOẢN CHÍNH”.

Bước 2:

Chọn một trong những người dùng đang hoạt động mà bạn đã mời trước

đó và nhấp vào “LƯU”.

Cài đặt tài khoản để nhận Hóa đơn PDF qua email 
(Tính năng này chỉ có sẵn tại một số quốc gia hoặc vùng lãnh thổ)

Bước 1:

Truy cập mục “Cài đặt ứng dụng” trong phần “Quản trị” từ menu điều hướng

và nhấp vào “THAY ĐỔI QUẢN TRỊ VIÊN”.

Bước 2:

Bật nút “Bạn tóm tắt hóa đơn qua email”* trong phần “Nhận bản tóm tắt hóa

đơn qua email” và nhấp vào “LƯU CÀI ĐẶT”.
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