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	LƯU ĐỒ CHU TRÌNH
DOANH THU
Sơ đồ phân vai từ tiếp nhận đơn hàng đến ghi nhận doanh thu, công nợ và thu tiền.
	TỆP MẪU MINH HỌA
01 TỆP WORD
Bán hàng • Giao hàng • Thu tiền



01  BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Điền thông tin doanh nghiệp, bộ phận và người phụ trách từng bước.
	02 | HOÀN THIỆN NỘI DUNG
Điều chỉnh nhánh phê duyệt, đầu ra và thời gian phù hợp quy trình bán hàng.
	03 | KÝ VÀ LƯU HỒ SƠ
Phê duyệt, phổ biến cho các bộ phận và lưu quy trình đang áp dụng.



	NỀN TẢNG QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP TẬP TRUNG
KẾT NỐI THÔNG TIN
TỪ BÁN HÀNG ĐẾN
PHỐI HỢP VẬN HÀNH
1Office hỗ trợ tập trung thông tin khách hàng, công việc và tài liệu để các bộ phận phối hợp hiệu quả.
	



1office.vn/1office-phanmem
	1Office
• Thông tin khách hàng tập trung
• Theo dõi công việc và tiến độ
• Tài liệu thuận tiện tra cứu



Biểu mẫu miễn phí  •  Tùy chỉnh theo ngành, mô hình bán hàng và quy chế nội bộ.
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Phạm vi: Doanh nghiệp bán hàng hóa có giao hàng và theo dõi công nợ. Với dịch vụ, bán lẻ thu tiền ngay hoặc giao dịch đặc thù, cần điều chỉnh các bước và thời điểm ghi nhận tương ứng.
Lưu ý: “Thời gian” là gợi ý/SLA nội bộ, không thay thế thời hạn lập hóa đơn, lưu trữ chứng từ hoặc yêu cầu pháp luật. Hóa đơn và doanh thu phải ghi nhận theo quy định áp dụng cho giao dịch.
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DIỄN GIẢI CHU TRÌNH DOANH THU
Bảng dưới đây cho phép doanh nghiệp tùy chỉnh trách nhiệm, biểu mẫu và điểm kiểm soát theo hệ thống kế toán và quy chế nội bộ.
01  QUY TRÌNH VÀ TRÁCH NHIỆM TỪNG BỘ PHẬN
	BƯỚC
	PHỤ TRÁCH
	NỘI DUNG THỰC HIỆN / NHÁNH
	HỒ SƠ / ĐẦU RA

	01
	Kinh doanh
	Tiếp nhận yêu cầu; lập đơn hàng và kiểm tra thông tin ban đầu.
	Đơn hàng; báo giá

	02
	Kinh doanh
	Đủ thông tin, phù hợp giá/điều khoản? Không → bổ sung và quay lại bước 01.
	Đơn được rà soát

	03
	Kế toán công nợ / tín dụng
	Kiểm soát điều kiện thanh toán, bán chịu và thẩm quyền. Không → điều chỉnh/trình duyệt, kiểm tra lại.
	Hạn mức; phiếu duyệt

	04
	Kho / giao nhận
	Kiểm tra tồn; không đủ hàng → báo lịch giao và xác nhận lại khả năng đáp ứng.
	Tồn kho; lịch giao

	05
	Kho / giao nhận
	Xuất hàng và vận chuyển trên cơ sở đơn hàng đã được xác nhận.
	Phiếu xuất; phiếu giao

	06
	Kho / giao nhận
	Đối chiếu bàn giao. Sai lệch → lập biên bản, xử lý và giao lại khi cần.
	Biên bản giao nhận

	07
	Kế toán bán hàng
	Lập và phát hành hóa đơn đúng thời điểm, đúng hồ sơ và quy định áp dụng.
	Hóa đơn điện tử

	08
	Kế toán bán hàng
	Ghi nhận doanh thu, các khoản phải thu khi đáp ứng điều kiện; cập nhật sổ.
	Sổ doanh thu; công nợ

	09
	Kế toán công nợ
	Theo dõi khoản phải thu theo khách hàng, hóa đơn và hạn thanh toán.
	Bảng công nợ

	10
	Kế toán công nợ
	Đã nhận tiền? Không → nhắc nợ/đối soát sai lệch, quay lại bước 09.
	Nhắc nợ; đối soát

	11
	Thủ quỹ / KT thanh toán
	Xác nhận thực nhận qua quỹ hoặc tài khoản ngân hàng; chuyển dữ liệu thu.
	Phiếu thu; sao kê

	12
	Kế toán tổng hợp / công nợ
	Ghi giảm khoản phải thu; đối chiếu sổ, báo cáo và lưu bộ hồ sơ.
	Sổ cái; bộ chứng từ


02  CÁC ĐIỂM KIỂM SOÁT QUAN TRỌNG
•  Phân tách trách nhiệm duyệt tín dụng, xuất/giao hàng, phát hành hóa đơn, thu tiền và đối chiếu sổ sách phù hợp quy mô doanh nghiệp.
•  Đối chiếu đơn hàng – chứng từ giao nhận – hóa đơn; kiểm soát điều chỉnh, trả hàng và giảm giá theo hồ sơ được phê duyệt.
•  Theo dõi nợ quá hạn, khoản thu thiếu/thừa, tranh chấp công nợ; lưu vết xử lý và phê duyệt điều chỉnh.
•  Định kỳ đối chiếu công nợ chi tiết, tiền thực nhận và sổ kế toán; bảo quản chứng từ theo chế độ áp dụng.
03  THÔNG TIN TRIỂN KHAI NỘI BỘ
Đơn vị áp dụng: ..................................................................................................................
Mã quy trình: ................................  Ngày hiệu lực: ....../....../........  Phiên bản: ............
Người soạn: .....................................................  Người kiểm tra: ...................................
Người phê duyệt: ...........................................  Ngày rà soát: ....../....../...............
Tài liệu tham khảo về kiểm soát quy trình bán hàng – thu tiền: Corporate Finance Institute, “Sales and Collection Cycle”; bài nghiên cứu về chu trình kế toán doanh thu trên Tạp chí Kinh tế & Phát triển. Đây là lưu đồ mẫu để thiết kế quy trình nội bộ, không phải mẫu pháp lý bắt buộc.
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