HƯỚNG DẪN TÍNH NĂNG LẤY HÓA ĐƠN ĐẦU VÀO VÀ HẠCH TOÁN VỀ CHỨNG TỪ TRÊN PHẦN MỀM SIVIP.

LẤY HÓA ĐƠN ĐẦU VÀO ( HÓA ĐƠN MUA VÀO+BÁN RA)
1)  Xử lý hóa đơn mua vào/bán ra( V1/R1) 
2) Cập nhật  -    1. Đăng nhập trang hoadondientu.gdt.gov  Nhập mật khẩu trang hoadondientu.gdt.gov
2. Lấy số liệu từ trang hoadondientu.gdt.gov  Lấy tối đa 31 ngày
3. Kiểm tra các hoá đơn chưa đồng bộ Ktra hoá đơn đã đồng bộ về đủ hay sao
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1) Xử lý hóa đơn vào/ ra: Có thể chọn thời gian theo tháng, theo quý tùy lượng hóa đơn nhiều hay ít
Thông tin hóa đơn lấy về gồm thông tin NCC/KH và thông tin chi tiết hóa đơn ( tên vật tư, Tk vật tư và các thông tin khác)
a)  Xử lý thông tin NCC/KH
 	Click chuột vào dòng hóa đơn     Cập nhật  -   4. Tạo nhanh mã khách: thêm mã khách và bấm Nhận. 
Phần mềm tạo trong danh mục khách hàng 1 mã khách/NCC với thông tin  tương ứng của hóa đơn đó và mã đó sẽ được cập nhật cho các hóa đơn cùng NCC/KH trong danh sách hoá đơn đầu vào/ra

- Cách cập nhật nhanh cho nhiều ncc/kh: Click chuột vào dòng hóa đơn. Chọn In Excel-Danh mục NCC chưa có thông tin xlsx. Pm tải về file Excel danh mục KH/NCC chưa được cập nhật mã. Chỉ cần bổ sung mã NCC/KH và tải lên Danh mục khách hàng trênPm ( Danh mục - Danh mục khách hàng - Lấy dữ liệu từ tệp). 
	
[image: ]

- Trong phần xử lý hóa đơn vào/ra: Cập nhật -  5.Cập nhật Mã khách theo MST. Pm sẽ tự động cập nhật mã KH/NCC cho tất cả các hóa đơn.
-*Đối với những mã khách không có MST: Cập nhật - 6.Cập nhật Mã khách không có MST Pm tự động  cập nhật đúng mã cho các hóa đơn có tên trên Danh mục khách hàng trùng với tên trên hóa đơn lấy về 
*Mã khách lẻ: Trường hợp tên KH trên hóa đơn bán ra là tên riêng, nhưng muốn đưa hết vào mã Khách lẻ.(Xem trang 5) Ở bước II. Hạch toán về chứng từ. Xử lý->chọn mã xử lý+ chọn mã khách lẻ muốn đưa về-> Bấm Nhận. Sau đó click chuột vào hoá đơn này ->Cập nhật->Cập nhật thông tin theo NCC Để toàn bộ hoá đơn của mã khách lẻ tương tự được cập nhật đúng mã Khách lẻ
* Lưu ý: khi lấy hoá đơn đầu vào/ra từ TCT, 
b)   Xử lý chi tiết hóa đơn vào/ ra:
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* Đối với chi tiết vật tư thương mại: Click chuột vào dòng chi tiết vật tư     Cập nhật –  Cập nhật chi tiết chọn mã Vật tư đối với mã vật tư đã có trong danh mục hoặc  cập nhật     Thêm mới vật tư và cập nhật                 tạo mới mã vật tư. Chọn từ khóa và cách lọc phù hợp.
- Cách cập nhanh cho nhiều mã vật tư: Click chuột vào 1 dòng chi tiết vật tư    In Excel->Danh mục vật tư chưa có thông tin Exel. Pm tải về file Excel với thông tin tên, đơn vị tính->Cần bổ sung thêm đầy đủ thông tin cần thiết ( mã Vật tư, loại vật tư, Tk vật tư, mã kho, pp tính giá… nhớ thêm thông tin Mã kho,  Tk sp dở dang) sau đó up lên Pm ở Danh mục->Danh mục hh,vt ->Lấy dữ liệu từ tệp.
Để chi tiết vật tư ở Xử lý chi tiết hóa đơn vào/ra có thể cập nhật được mã VT trong danh mục hh,vt. Cần thêm danh mục từ khóa, để quy ước cho từ khóa nào gán cho mã VT nào:


Cách làm:
Khai báo danh mục từ khóa Tải file mẫu về, điền thông tin mã VT+ tên VT ( coppy từ file Excel danh mục hh,vt). Chọn cách lọc phù hợp: 1: Lọc chuỗi bằng chuỗi: Pm dò đúng từ khoá đó thì cập nhật về mã VT đó
2: Lọc chuỗi có chứa chuỗi: Trường hợp cùng 1 mã VT nhưng NCC khác nhau xuất hóa đơn với tên vật tư khác nhau. Ví dụ tên vật tư:  Gạch men loại 1 và Gạch men, đều là mã VT001. Thì chỉ cần quy ước cho Pm là từ khóa Gạch men, cách lọc 2. Pm sẽ hiểu được cứ tên vật tư có chứa chuỗi “Gạch men” đều sẽ cập nhật về mã VT001
*Đối với chi tiết vật tư đầu vào là chi phí 64.., 154: Không cần tạo mã vật tư, chỉ cần gán Tk nợ phù hợp.
[image: ][image: ]Cách làm:

 Xử lý khách hàng-> chọn mã NCC, tk nợ, vụ việc, phí (nếu có). Ở Xử lý chi tiết hóa đơn vào ->Cập nhật-> Cập nhật thông tin theo khách hàng.
Chỉ áp dụng với những mã NCC đưa về chung 1 tk nợ, ví dụ như Tiếp khách, Văn phòng Phẩm. Còn như Hoá đơn từ Ngân hàng, có những hoá đơn là chi chí dịch vụ NH (64..) có những hoá đơn là chi phí lãi vay (635) thì ko nên mặc định khách hàng mà nên cập nhật chi tiết vật tư. Tạo mã CP642 và Cp Lãi vay  và quy ước từ khoá để PM cập nhật đúng về TK chi phí.
*Những hoá đơn trả về ko có thông tin chi tiết vật tư: Cập nhật -  Cập nhật diễn giải trắng để cập nhật về mã VT cụ thể ( có thể chọn: chỉ cập nhật cho dòng được chọn/cập nhật cho tất cả diễn giãi trắng: tuỳ vào trường hợp hoá đơn tại DN).
Những mã mật tư đã được xử lý thì trong tương lai không cần xử lý lại. Thao tác:
Cập nhật -   Cập nhật theo từ khoá tất cả  mã vật tư đã cập nhật chi tiết
Cập nhật thông tin theo khách hàng   mã vật tư của NCC đã được khai báo mặc định KH
 II.HẠCH TOÁN HOÁ ĐƠN ĐẦU VÀO VỀ CHỨNG TỪ TRONG PHẦN MỀM SIVIP
1)Khai báo chứng từ trước khi xử lý hoá đơn:
Chứng từ mẫu mua vào/bán ra   Mẫu mặc định
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Pm đã khai sẵn các mẫu mặc định cơ bản:
· Hoá đơn mua vào
1>Hoá đơn mua hàng trong nước: Hạch toán hoá đơn mua vật tư, hàng hoá qua kho
2>Hoá đơn mua hàng dịch vụ gộp tài khoản nợ: Hạch toán hoá đơn mua chi phí, không qua kho, treo công nợ: ví dụ mua CCDC, chi phí trả trước
3>Phiếu chi gộp tài khoản nợ: Hạch toán hoá đơn mua chi phí thanh toán tiền mặt
4>Báo nợ gộp tài khoản nợ: Hạch toán hoá đơn của các ngân hàng
5>Phiếu nhập mua xuất thẳng: Hạch toán hoá đơn mua NVL, xuất thẳng đi công trình,…
· Hoá đơn bán ra
1> Hoá đơn bán hàng treo nợ: Hạch toán hoá đơn bán hàng và bán dịch vụ( tạo mã hàng dịch vụ, không theo dõi tồn kho)
2> Hoá đơn bán hàng thu tiền ngay: Pm tạo ra 1 hoá đơn bán hàng/dịch vụ treo nợ đồng thời sinh ra phiếu thu tiền
Người dùng có thể tạo thêm các mẫu phù hợp với nhu cầu sử dụng: Ví dụ:
- Hoá đơn mua hàng trong nước chi tiền ngay: Thêm Tk chi tiền 111
-Thêm mẫu báo nợ của các ngân hàng 
-Sửa diễn giải mặc định
2) Hạch toán hoá đơn về chứng từ trong phần mềm
Xử lý theo từng NCC
Bước 1: Xử lý-> chọn mẫu chứng từ phù hợp-> Nhận
Dòng hoá đơn chuyển thành màu xanh lá cây có đầy đủ thông tin mã xử lý. Mã chứng từ, click vào mã  chứng từ để truy xuất ngược vào chứng từ vừa xử lý về.
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Nếu có nhiều hoá đơn từ NCC này, chỉ cần cập nhật thêm 2 bước, để dạy cho Pm hiểu là những hoá đơn khác học theo hoá đơn đã xử lý  và tất cả hoá đơn còn lại sẽ được hạch toán về cùng loại với hoá đơn đầu tiên:
Click chuột vào hoá đơn vừa xử lý ( hoá đơn màu xanh lá):
1> Cập nhật - Cập nhật thông tin theo NCC ( hoặc Cập nhật thông tin tất cả: nếu toàn bộ hoá đơn đều xử lý về cùng 1 loại chứng từ): Lúc này, các chứng từ còn lại sẽ được chuyển màu tím, tình trang chờ chuyển phiếu
2> Cập nhật->Tạo phiếu tự động: Các hoá đơn màu tím đều chuyển màu xanh lá, xử lý thành công về chứng từ trong phần mềm Sivip.
Xử lý tương tự với những hoá đơn của NCC khác.
· Nếu sau khi xử lý về chứng từ, phát hiện xử lý nhầm, thì cần thao tác các bước như sau: Tại Xử lý Hoá đơn vào/ ra:
Bước 1: Xoá chứng từ
Bước 2: Click chuột tại hoá đơn của chứng từ vừa xoá  Cập nhật -   9.Xoá liên kết (1 chứng từ) hoặc 
11.Xoá liên kết các phiếu lỗi  ( trường hợp bị sai nhiều chứng từ)
Hoá đơn chuyển về màu tím, mất thông tin cột mã chứng từ, tiến hành xử lý lại như 1 hoá đơn mới
· Trường hợp trước khi dùng tính năng lấy hoá đơn đầu vào, mình đã nhập thủ công 1 số chứng từ. thì ở Danh sách hoá đơn mua vào/bán ra: chỉ cần click chuột vào hoá đơn tương ứng Bấm Cập nhật 
Cập nhật liên kết    . Phần mềm từ dò, nếu hoá đơn cùng ngày, cùng số hoá đơn và Ký hiệu hoá đơn thì cập nhật màu xanh lá  + mã chứng từ cho tất cả hoá đơn, không cần xử lý lại tránh bị trùng chứng từ trong phần mềm. Lưu ý: những hoá đơn được cập nhật liên kết sẽ không có mã xử lý  nên ko cập nhật cho các hoá đơn mới học theo được.
2

image4.png
S Thém mc dinh khich hing
oonvi 0037

Loai nhém
M khich

83 phan
Hap dong

L CONG TV CG PHAN PHAN MEM SIVIP - Thus

Hily




image5.png
Hé thong - | Téng hop + | Tién = | Phaithu - | Ban hang - | Mua hang - | Ton kho - | Tro gidp *

Dauky Danh muc khéch hang mac dinh
D hat khach hang mac dinh: thém, siia, x6a.
Ching ti iia % X6a @ Xem *Kétxuit |G§ O |iaKhdacot Lim uoi
Cusiky Den v Losi 5 krdch

Ll Bo cdo k&todn . . .

S8 séch nhat ky chung
S séch ching ti ghi s

Béo céo thus.

Béo céo tai chinh

Béo céo quan ti & loc 5 idu
Cudi nam

Tién ich

In nhigu chiing ti

BBng bg hoa don dién t
——

# R1.Xuljhéa donra
# R2.Xulj chitiét héa don ra
* R3.Ching ti méu bén ra

# V1.Xilly héa don véo

% V2. Xil Iy chi tit hda don véo

s Do RBREE

V3. Chiing tl mdu mua véo
% Danh myc mac dinh khéch hang

‘Danh muc.





image6.png
Danh myc théng tin m3c dinh chimg tir d3u vio

Cap nhat: them, sira, xa,

BN (150 563 @ Xer ket

o

on
on
on
on
o

8 mic dinh
oMK
wovor

poor
Bnoos

Tén mic o

e un

Héa don mua hing dich vy gdp ti khodn ng
Phidu chi gdp tkng.

Biongsiptkng

Phigu nhip mua st thing

s
11101
zvee
s

ZaKhGa Bt em 1-5/5 bin gh | Lim tu

The e

wa
s
e
s
feotny

T

i chi i

Losi ching e




image7.png
Danh muc théng tin méc dinh chiing tir dau ra
Cap nhat: them, sita, x6a...

M [1Siia xX6a ® Xem €BMAu mac dinh  # Két xust Xem 1-2/2 bin ghi | Lam tuoi

oanvi W mc dinh Tén mc dinh kg T thuE
0037 HDAOL Héa dan bin hing treo no prseeey a1

0037 | HDAGZ HSa don bin hing thu t2n ngay prseeey a1

T tha

111101

Losi ching tir




image8.png
Danh séch héa don dau vao
) T ngay 30/12/202¢ dén ngiy 31/03/2025.

ATim Xty 2.Cipnhat @ Xem ® KidmIoi oot #KExwst , In, Excel| £T6ng cong ZaKhGa cot xem 1-64/64 bin ghi | Lim tuci
| | 24/01/2025 B C2STOX 04022149 CONG TY G5 PHAN DIGITA CONG TY GO PHAN DIGITA 0402214918 430 400 000, 0.00 430 400 000.(_ 24/01/: 24/01/: Bithay thé B3 cip ma héa don
L 21/01/2025 141 COSTVF 03034300 CONGTYCO PHAN VNG CONG TY GO PHAN VNG _ 0303430096 54000000 54000.00  594000.00 21/01/; 21/01/i Héadongéc O cip md héa don
1 17/01/2025 145 CISTMV 01060264 CONG TY TNHH HOADON . CONG TY THHH HOA BON. 0106026455 695 000.0¢ 0.00 669900000 17/01/. 17/01/. Héa don g 03 cip ma héa dan
1 10/01/2025 1550 cosmec ‘CONG T CB PHAN DUOC | 0311770883 1676 188.00_83812.00 1760000.00 10/01/: 10/01/; Héa don gbcTéng cuc thud g3 ol
1 10/01/2025 s C25TOH_ KHOB) | CONG Tv 6 PHAN DICH v CONG TY C PHAN DICH V0105963199 2222222.0¢ 177778.00 2400000.00 10/01/. 10/01/: Héa don g O3 cip ma héa dan
1 02/01/2025 8681318 K24TAH 01040936 TONG CONG TY G5 PHAN | TONG CONG TY CP BUU CF 0104093672 14361100 11489.00  155100.00 31/12/; 02/01/ Héa don g Téng cuc thué da ol
1 02/01/2025 6248820 K25DAA_KHOO1 __ TAP DOAN CONG NGHIEP - Tap dodn Céng nghiép - Vi_ 0100109106 186818.00 18682.00  205500.00 02/01/i // _ Héa dongd Téng cuc thud di ol
1 01/01/2025 87950 K2STHA_ KHOO2 __ Trung tim kinh doanh VNP_TRUNG TAM KINH DOANH _ 0106869738-( 172772.00 1727700 _150049.00 01/01/. /] _ Ha don gc_Téng cuc thu a8 ol
1 01/01/2025 56655 K2STHA K02 Trung tim kinh doanh VNP TRUNG TAM KINH DOANH _ 0106869738-( 136405.00 1364100 150050.00 0/0/: // _ Ha don gic Téng cuc thu a8 ol
1 01/01/2025 85707 K2STHA_ KO Trung tim kinh doanh VNP_TRUNG TAM KINH DOANH _ 0106869738-C 3454500 3455.00 3800000 01/01/: [/ _ Héa dom gbc Tng cuc thud @i nl
{ [ o1/01/2025 89683 K2STHA KHMOO2 _ Trung tim kinh doanh VNP TRUNG TAM KINH DOANH 0106869738 146681.00 1465800 161349.00 01/0L/. // _ Wéa don gic Téng cuc thu a8 nl
1 o1/01/2025 85705 K25THA K002 Trung tim kinh doanh VNP TRUNG TAM KINH DOANH 0106869738 170000.00 | 1700000 167 000.00 01/01/. // _ Héa don gic Téng cuc thu a8 nl
a || o1/01/2025 89682 K25THA_ KHO02 _ Trung tim kinh doanh VNP TRUNG TAM KINH DOANH 0106869738 146 102,00 1461000 160712.00 01/01/. // _ Hea don gbc Téng cuc thu a8 nl
1 01/01/2025 89681 K2STHA_ KOO Trung tim kinh doanh VNP TRUNG TAM KINH DOANH _ 0106869738-( 9167600 5185.00 10106400 01/01/: [/ _ Héa dom gbc Tng cue thu @i nl
1 01/01/2025 85708 K2STHA_ KHO02 _ Trung tim kinh doanh VNP TRUNG TAM KINH DOANH _ 0106869738-( 170585.00 1705900 167 644.00 01/01/: /] _ Héa don gBc Téng cuc thu a8 ol

01/01/2025 89705 K2STHA_ KHO02 _Trung tam kinh doanh VNP TRUNG TAM KINH DOANH _ 0106863738 24459100 24439.00  269050.00 01/01/: / / _ Héa dom gbc Téng cuc thué 8 nl
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Danh sach héa don déu vao

&) T ngay 01/03/2025 dén ngiy 20/03/2025.

ATim @ Xty 2.Cipnhat @ Xem ® KidmIoi s sin  #KEtxust | In, Bxcel| £T6ng cong ZaKhGa cot xem 1-21/21 bin ohi | Lim tuci
Xelye  NgiyHoo CTe sshos | seic  wakwe | TenncC[@ woadon gid tr g ting Tien Thee Téng Nispi| Nkjis | TTHO= | Trang thii thus
. v - |- . . . 81 Danh muc nha cung c3p chua cS thong tin xisx (Excel) v v A .

1 18/03/2025 = castce. ]| Bang k& mua vao co link tra ci héa don goc 131482.00_ 10518.00 14200000  17/03/: | 18/03/: Hoa dom gc D cip ma haa don
1 17/03/2025 12013 caswec GG TV GO PRAN DUGE | G311770883 690 476,00 34524.00 725 000,00 17/03/: 17/03/: Héa dan o Tang cuc thuk a5 rl
1 17/03/2025 s C25TDX | 04022145 CONG T CG PHAN DIGITA_ CONG TY C5 PHAN DIGITA_ 0402214318 437 300 000, 0.00 437900 000 17/03/: 17/03/: Thaythé B cip m héa don
1 17/03/2025 884 Co5TMV_ 01060264! CONG TY TNHH HOADON  CONG TY TNHH HOA BON _ 0106026495 392 000.00 000 352000.00 17/03/: 17/03/; Héa don gbc D3 cap ma héa don
1 17/03/2025 §73  Ca5TMV_ 01060264! CONG TY TNHH HOABON  CONG TY TNHH HOA BON _ 0106026495 s 504 000.00 000 63504000.00 17/03/: 17/03/; Héa don gbc D3 cap ma héa don
1 11/03/2025 s C2STOM_ KHO80 __ CONG TY G5 PHAN DICH v_CONG TY C5 PHAN DICH \ 0105963195 111111100 88889.00 120000000 11/03/: 11/03/: Héa don gic B3 clp ma héa don
1 08/03/2025 e CSTGT_ 040147651 CONG TY THHH THUONG h_CONG TY TNHH THUGNG § 0401476381 4363636.00 436 364.00 4800 000.00 08/03/: 08/03/: Héa don gbc B cip ma héa don
1 08/03/2025 325 Co5TAA 03116701 CONGTYTNHH THUONG b CONG TY THHH THUONG b 0311870119 555 556.00_44444.00 600 000.00 08/03/: 08/03/: Héa don gbc B cip m héa don
1 07/03/2025 255 casTAA 01053651 CONGTY GG PHAN DU LIE CONG Tv G PHAN DU LIE 0105365128 13920 000.0 1392 0004 15312 000.0¢ 07/03/: 07/03/: Héa don gdc B3 cip ma héa don
= 04/03/2025 1694395 K25TAH 01040936, TONG CONG Ty CO PHAN | TGNG CONG TY CP BUU C+ | 0104093672 435284.00 34823.00 470 107.00 28/02/: 04/03/: Héa don gdc Téng cuc thud da
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Chi tiét héa don dau vao
) T ngay 01/01/2025 d&n ngay 01/01/2025.
ATim @Cipnhit @ Xem ~“wuwngain L Tongcong +Kétxuit WExcel ZaKnhoacdt xem 1-15/15 ban ohi | Lam tuo
| Thém mdi vat tu va cap nhit Ten trén HEBT Tng=. | Kho msT TenNcCtrén M. | SL= | Bvt Gia Tizn Thue: u vi
© | Cap nhat chi tiét - - - - - - -
B 5, Cap nhat dién giai tréng 6428 0100111948-. NGAN HANG TMCP C( - 3000.00
Cap nhat mé vt tr theo tir khda cac ban ghi réng Knac 6427 0400101394-C CHI NHANH TONG CE_ 291000 kiwh 575 037.00
S, Cp nhit ma vat t theo t khéa it G Gt dich vu Vidn thang Cor_ 6428 0106869738-( TRUNG TAM KINH DC___ 1,000 Thang 5333.00
P, e Gt dich vu Vidn thang Cor_ 6428 0106869738-( TRUNG TAM KINH DC___ 1,000 Thang 176 363.00
=3 Cap nhét thng tin theo khch hang
o1, 6428 0100111545-( NGAN HANG THCP C( = 3 000.00
01/01/2025_ 1 a5k COMBO 2: ROP ROP 2 6428 0104115527 Cong Ty C& PhanPizz_ 1.000 Phan 479 629.000 475 625.00
01/01/2055_ 1 casTa Man Ngon Goi Thém 39K 6428 0104115527 Cong Ty CAPhanPizz 1000 Phan 36 112.000 36112.00
01/01/2025 50781 KasTHA Cut dich vu Vién thang-Cér 0106869735-(_ TRUNG TAM KINH DC__ 1.000_Thing 560 000.00 56 000.00
01/01/2025 3378 KasTHA Cuttc dich vu Vién thang-Cor 0106869735-(_TRUNG TAM KINH DC___1.000_Thing 231 616,00 23 182.00
01/01/2025 125685 KasTHA Cuttc dich vu Vién thangCor 0106569735-( TRUNG TAM KINH DC___1.000_Thing 341 576.00 54156.00
01/01/2025_ 237 K25TLC D001 Du DO 0,05511 00 0.055-11 6425 0004CTY 6200083727 CONG TY TNHH MTV_ 110560 Lit 17272730 1509673.00 150 967.00
01/01/2025 383 K25TLC DO001 __ Dau DO 0,05511 00 0.055-11 6425 0004CTY 6200083727  CONG TY TNHH MTV_ 113.208 Lit 17272730 1955411.00 155 541,00
01/01/2025_ 345 K25TLC DO001 __ Dau DO 0,05511 00 0.055-11 6425 0004CTY 6200083727  CONG TY TNHH MTV_ 521.069 Lit 17272730 5545737.00 554 574.00
01/01/2025_ 75 K25TLC DO001 __ Dau DO 0,05511 00 0.055-11 6425 0004CTY 6200083727  CONG TY TNHH MTV__ 89.480 Lt 17272730 1545 564.00 154 556.00
01/01/2025 292 K25TLC DO001 _ Dau DO 0,05511 00 0.055-11 6425 0004CTY 6200083727  CONG TYTNHH MTV _ 47.920 Lit 17 272.730 527 705.00 52771.00
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