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1. Đăng ký tài khoản 
Từ phiên bản này, khách hàng doanh nghiệp có thể tự đăng ký tài khoản trực tuyến ngay trên Cổng dịch vụ. Tài 

khoản đăng ký tại đây là tài khoản Quản trị viên tổ chức (Admin) của doanh nghiệp; sau khi CMIT xét duyệt hồ 

sơ, Admin đăng nhập và có thể tạo thêm tài khoản cho nhân viên (xem Mục 7). Các trường có dấu (*) là bắt 

buộc. 

Bước 1: Tại trang chủ https://eport.cmit.com.vn/ , bấm nút "Đăng ký" ở góc trên bên phải. Màn hình "Đăng 

ký tài khoản doanh nghiệp" hiện ra với các khối thông tin cần khai báo. 

 
Hình 2 - Cách vào form đăng ký (1) 

 

Ghi chú: Bạn cũng có thể vào form đăng ký từ màn hình đăng nhập bằng cách bấm dòng "Chưa có tài khoản? 

Đăng ký ngay" ngay dưới nút "Đăng nhập". 

 

 
Hình 3 - Cách vào form đăng ký (2) 

 

Bước 2: Khai báo khối "Thông tin công ty". 

https://eport.cmit.com.vn/
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Hình 4 - Khối "Thông tin công ty" trên form đăng ký 

 

• Tên công ty (*): nhập đầy đủ tên doanh nghiệp theo Giấy phép kinh doanh. 

• Loại hình kinh doanh (*): tích chọn ít nhất một mục; có thể chọn nhiều mục cùng lúc — Hãng 

tàu / Đại lý, Chủ hàng/Forwarder, Công ty vận tải, ICD/Điều hành sà lan. 

• Quốc gia (*): chọn "Việt Nam" (mặc định) hoặc "Nước ngoài". 

• Mã số thuế (*): chỉ nhập chữ số, tối đa 10 chữ số. Ô "Mã chi nhánh" bên phải là tùy chọn, chỉ 

nhập chữ số, tối đa 3 chữ số.  

Nếu người dùng chọn “Quốc gia” là “Nước ngoài” thì không cần nhập mã số thuế (hệ thống sẽ ẩn 

trường Mã số thuế) 

• Địa chỉ xuất hóa đơn (*): địa chỉ dùng để xuất hóa đơn của doanh nghiệp. 

• Số điện thoại công ty (*): chỉ nhập chữ số, tối đa 15 chữ số. 

• Email nhận hóa đơn điện tử (*): email dùng để nhận hóa đơn điện tử của doanh nghiệp, tối đa 

250 ký tự. 

• Số giấy phép kinh doanh (*): nhập số Giấy phép kinh doanh (không giới hạn ký tự cố định). 

• Ngày cấp (*): nhập ngày cấp của Giấy phép kinh doanh. 

• Nơi cấp (*): nhập nơi cấp của Giấy phép kinh doanh. 

• Người đại diện pháp luật (*): họ và tên người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp. 

• Chức vụ (*): chức vụ/vị trí của người đại diện pháp luật trong doanh nghiệp. 

• Số CCCD người đại diện pháp luật (*): nhập 12 chữ số theo chuẩn số chữ số trong căn cước 

công dân của Việt Nam  

Bước 3: Khai báo khối "Tài khoản quản trị". Đây là tài khoản sẽ dùng để đăng nhập và quản trị tổ chức. 

 

 
Hình 5 - Khối "Tài khoản quản trị" trên form đăng ký 

 

• Email đăng nhập (*): nhập đúng định dạng email. Email này chính là tên đăng nhập của tài khoản 

Quản trị viên và không thể thay đổi sau khi tạo. 

• Số điện thoại nhận mã xác thực (*): chỉ nhập chữ số, tối đa 10 chữ số. 

Bước 4: Đính kèm hồ sơ ở khối "Tài liệu đính kèm". Định dạng cho phép: PDF, JPG, PNG; dung lượng tối 

đa 5 MB mỗi file. Có thể kéo–thả file vào ô hoặc bấm vào ô để chọn file. 
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Hình 6 — Khối "Tài liệu đính kèm" trên form đăng ký 

 

• GPKD (Giấy phép kinh doanh) (*): bắt buộc tải lên. 

• Giấy chứng nhận đăng ký thuế: tùy chọn — tải lên nếu có. 

Bước 5: Tải lên hồ sơ đã ký tên, đóng dấu. 

 

 
Hình 7 — Tải xuống mẫu PDF, ký đóng dấu và tải bản scan lên trên form đăng ký 

 

• Bấm "Tải xuống PDF" để tải file PDF gồm các thông tin vừa nhập (bao gồm 2 trang) và điều 

khoản sử dụng Customer Portal (bao gồm 3 trang). 

• In file PDF, ký tên và đóng dấu của doanh nghiệp, sau đó scan lại. 

• Tại ô "Tải lên PDF hoặc ảnh scan đã ký và đóng dấu" (*): tải bản scan lên (PDF/JPG/PNG, tối đa 

5 MB). Đây là trường bắt buộc. 

• (Tùy chọn) Nhập thêm thông tin vào ô "Ghi chú" nếu cần. 

 

Lưu ý:  

- Đối với các trường bắt buộc nhập (có đánh dấu *), người dùng chưa thao tác vào ô nhập liệu mà bấm vào 

nút “Tải xuống PDF” thì hệ thống sẽ hiện cảnh báo từng trường chưa có dữ liệu và yêu cầu phải nhập.  

- Nếu người dùng chưa tải lên PDF hoặc ảnh scan đã ký và đóng dấu, thì nút “Gửi hồ sơ đăng ký” sẽ bị ẩn 

đi, không cho bấm. 
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Hình 8 – File PDF chứa thông tin đã nhập trên form Đăng ký (trang 1) 
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Hình 9 - File PDF chứa thông tin đã nhập trên form Đăng ký (trang 2) 

 

Bước 6: Xác nhận cam kết và gửi hồ sơ. 

 



CMIT Customer Portal — Hướng dẫn sử dụng (End User) 

Trang 7 / 14 

 
Hình 10 — Xác nhận cam kết, CAPTCHA và gửi hồ sơ đăng ký 

 

• Tích chọn cả hai ô cam kết (bắt buộc): cam kết thông tin đăng ký là đầy đủ, trung thực, chính 

xác; và đã đọc, đồng ý với các Điều khoản dịch vụ của CMIT. 

• Tích ô CAPTCHA "Tôi không phải là người máy". 

• Bấm "Gửi hồ sơ đăng ký". Lưu ý: nút chỉ bấm được khi đã nhập đủ các trường bắt buộc, tải đủ 

tài liệu bắt buộc và tích đủ hai ô cam kết. Bấm "Hủy" nếu muốn quay lại mà không gửi (những 

dữ liệu đã nhập/tải lên trước đó sẽ bị mất đi) 

• (Tùy chọn) Nhập thêm thông tin vào ô "Ghi chú" nếu cần. 

Bước 7: Nhập mã OTP được gửi về số điện thoại nhận mã xác thực để xác thực email có thực. Hệ thống 

cho phép người dùng yêu cầu gửi lại mã OTP tối đa 5 lần nếu người dùng nhập sai mã OTP.  

 

 
Hình 11 — Màn hình nhập mã OTP xác thực email đăng ký tài khoản 
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Hình 12 – Thông báo xác thực email đăng ký tài khoản thành công 

 

Kết quả: Hồ sơ được gửi tới CMIT để xét duyệt. Sau khi hồ sơ được phê duyệt và tài khoản của bạn được kích 

hoạt, bạn sẽ nhận được thông tin tài khoản qua email đăng nhập của Quản trị viên và đăng nhập theo hướng 

dẫn đăng nhập. Nếu cần hỗ trợ trong quá trình đăng ký, vui lòng liên hệ CMIT theo thông tin ở Thông tin hỗ 

trợ. 

 

1.1. Cập nhật & gửi lại hồ sơ khi CMIT yêu cầu bổ sung 
Sau khi gửi, hồ sơ chuyển trạng thái chờ CMIT thẩm định. CMIT có thể Duyệt, Từ chối, hoặc Yêu cầu bổ 

sung. Nếu bị yêu cầu bổ sung, người dùng sẽ nhận được email thông báo và đường link yêu cầu bổ sung. 

Người dùng cần cập nhật thông tin theo ghi chú của CMIT và gửi lại hồ sơ đăng ký 

 

 
Hình 12 — Email "Hồ sơ cần bổ sung thông tin" (kèm liên kết mở lại hồ sơ) 

 

Bước 1: Bấm vào liên kết trong email để mở màn hình "Bổ sung hồ sơ đăng ký". Các mục cần chỉnh 

sửa được đánh dấu (khung vàng) và liệt kê ở đầu trang; các thông tin đã nhập trước đó được điền 

sẵn. 
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Hình 13 — Màn hình "Bổ sung hồ sơ đăng ký": các mục cần chỉnh sửa được đánh dấu 

 

Bước 2: Cập nhật lại đúng các mục được yêu cầu (ví dụ: Mã số thuế, Số điện thoại công ty, Email đăng 

nhập, Số điện thoại người quản trị…).  

 

Lưu ý:  

- Bạn bắt buộc phải thay đổi thông tin ở các mục được yêu cầu bổ sung thông tin. Nếu không thay đổi thông 

tin cũ thì khi bấm nút “Tải xuống PDF”, hệ thống sẽ cảnh báo như phần 3.3 Đăng ký tài khoản. 

- Nếu người dùng chưa tải lên PDF hoặc ảnh scan đã ký và đóng dấu, thì nút “Gửi lại hồ sơ” sẽ bị ẩn đi, không 

cho bấm. 

 

 

 
Hình 14 — Bổ sung hồ sơ: cập nhật thông tin ở các mục được yêu cầu 

 

Bước 3: Sau khi thay đổi thông tin được yêu cầu bổ sung, người dùng phải bấm “Tải xuống PDF” để 

tải bản mới nhất. Sau đó tải lên lại bản scan hồ sơ đã ký tên và đóng dấu theo bản mới nhất, rồi bấm 

"Gửi lại hồ sơ" để gửi lại cho CMIT xét duyệt. 
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Hình 15 — Bổ sung hồ sơ: tải lại bản scan đã ký và bấm "Gửi lại hồ sơ" 

 

 
Hình 16 — Thông báo "Gửi lại hồ sơ" thành công 

 

2. Các email người dùng nhận được trong quá trình đăng ký 
Trong quá trình đăng ký tài khoản, khách hàng sẽ nhận được các email tự động từ hệ thống CMIT Customer 
Portal (địa chỉ gửi: no-reply@cmit.com.vn) theo từng giai đoạn dưới đây. 

 
Email 1 — Đã tiếp nhận hồ sơ: Ngay sau khi bạn bấm "Gửi hồ sơ đăng ký", hệ thống gửi email xác nhận 
đã tiếp nhận hồ sơ, kèm Mã hồ sơ (ví dụ: CMIT-20260919-001).  

 



CMIT Customer Portal — Hướng dẫn sử dụng (End User) 

Trang 11 / 14 

 
Hình 17 — Email "Đã tiếp nhận hồ sơ đăng ký" (kèm Mã hồ sơ) 

 
Email 2 — Mã xác thực (OTP): Hệ thống gửi một email riêng chứa Mã xác thực (OTP) để bạn hoàn tất 
bước xác thực email; hồ sơ chỉ được đưa vào xử lý sau khi email đã được xác thực.  
Khi bạn quên mật khẩu thì cũng sẽ nhận được email chứa mã OTP tương tự để xác thực email. 
 

 
Hình 18 — Email chứa Mã xác thực (OTP) để xác thực email 

 

Ghi chú: Mã OTP có hiệu lực trong 30 phút và không chia sẻ cho bất kỳ ai. Nếu bạn nhập sai mã OTP thì hệ 
thống sẽ gửi lại mã OTP mới cho bạn 

 
Email 3 — Yêu cầu bổ sung thông tin: Nếu hồ sơ của bạn được CMIT yêu cầu cần chỉnh sửa/bổ sung 
trước khi được phê duyệt, bạn sẽ nhận được email liệt kê các mục cần sửa kèm một liên kết để mở lại 
hồ sơ. Liên kết có thời hạn hiệu lực (ghi rõ trong email). 
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Hình 19 — Email "Hồ sơ cần bổ sung thông tin" (kèm liên kết mở lại hồ sơ) 

 
Email 4 — Tài khoản của bạn được kích hoạt: Hệ thống gửi email chúc mừng kích hoạt tài khoản thành 
công và kèm đường dẫn đặt mật khẩu lần đầu tiên. Liên kết có thời hạn hiệu lực (ghi rõ trong email). 

 

 
Hình 20 – Email chúc mừng tài khoản được kích hoạt thành công 

 
Email 5 — Mật khẩu đã được thay đổi: Sau khi khách hàng đặt/đổi mật khẩu thành công (khi đặt mật 
khẩu lần đầu lúc kích hoạt, hoặc khi đổi mật khẩu), hệ thống gửi email xác nhận từ CMIT Customer Portal. 
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Hình 21 – Email thông báo đã đặt mật khẩu thành công 

 

Email 6 – Tài khoản của bạn được tạo: Đối với người dùng là thành viên của tổ chức doanh nghiệp, khi 

Quản trị tổ chức tạo tài khoản Customer Portal cho thành viên tổ chức thì người dùng sẽ nhận được 

email thông báo kèm đường dẫn đặt mật khẩu. Liên kết có thời hạn hiệu lực (ghi rõ trong email). 

 

 
Hình 22 – Email thông báo tài khoản người dùng đã được Quản trị tổ chức tạo 

 

3. Doanh nghiệp tạo người dùng cho tổ chức (chỉ Admin) 
Nơi Quản trị tổ chức (doanh nghiệp) quản lý danh sách nhân viên trong tổ chức của mình. 

Bước 1: Vào "Tài khoản & Cài đặt" → "Người dùng & Vai trò" (màn "Danh sách tài khoản – <Tên tổ chức>"). 

Bước 2: Xem danh sách: Họ và tên · Email · Số điện thoại · Nhóm người dùng · Trạng thái (Hoạt động/Tạm 

dừng) · Hành động. Có thể lọc theo tên/email và theo trạng thái. 

Bước 3: Bấm "+ Tạo tài khoản" để thêm nhân viên; dùng "Chỉnh sửa" để sửa, "Khóa" để tạm dừng, "Đặt lại 

mật khẩu" để reset mật khẩu nhân viên. 
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Hình 23 — Người dùng & Vai trò: Danh sách tài khoản của tổ chức 

 

3.1. Tạo tài khoản người dùng (thành viên mới) 
Bước 1: Tại "Người dùng & Vai trò", bấm "+ Tạo tài khoản". 

Bước 2: Nhập "Họ và tên" (*), "Email" (*), "Số điện thoại". 

Bước 3: Bấm "Lưu". Hệ thống tạo tài khoản và gửi email kích hoạt cho thành viên. 

 

Hình 24 — Tạo tài khoản người dùng (thành viên tổ chức) 

 

Người dùng sẽ nhận được email thông báo tài khoản đã được tạo và đính kèm đường dẫn đặt mật khẩu và đăng 

nhập vào hệ thống (giống như Email 6 ở mục số 2) 
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