[TÊN DOANH NGHIỆP]  •  PHÒNG KẾ TOÁN / KINH DOANH
LƯU ĐỒ KẾ TOÁN BÁN HÀNG
Từ tiếp nhận đơn hàng đến ghi nhận doanh thu, công nợ và đối soát
01  SƠ ĐỒ QUY TRÌNH TỔNG QUÁT
	1
	Tiếp nhận và xác nhận đơn hàng
Bộ phận kinh doanh kiểm tra khách hàng, giá bán, điều khoản thanh toán và đơn đặt hàng.


↓
	2
	Kiểm tra điều kiện bán hàng
Đối chiếu tồn kho, hạn mức công nợ và phê duyệt theo quy chế nội bộ.


↓
	3
	Xuất hàng / bàn giao dịch vụ
Lập phiếu xuất kho, biên bản giao nhận hoặc chứng từ hoàn thành dịch vụ phù hợp.


↓
	4
	Lập hóa đơn và ghi nhận kế toán
Xuất hóa đơn đúng thời điểm; ghi nhận doanh thu, thuế và giá vốn khi đáp ứng điều kiện.


↓
	5
	Theo dõi thanh toán và công nợ
Đối chiếu khoản phải thu, lập phiếu thu hoặc ghi nhận giao dịch ngân hàng.


↓
	6
	Đối soát, lưu trữ và báo cáo
Đối chiếu đơn hàng – giao nhận – hóa đơn – thanh toán; tổng hợp báo cáo định kỳ.


Điểm kiểm soát: nếu đơn hàng chưa đủ điều kiện bán hàng, trả về bộ phận phụ trách để bổ sung/chỉnh sửa trước khi xuất hàng.


HƯỚNG DẪN TRIỂN KHAI LƯU ĐỒ
Mẫu tham khảo dùng để chuẩn hóa quy trình nội bộ; cần điều chỉnh theo loại hình kinh doanh, phương pháp kế toán, chứng từ và hệ thống thực tế.
02  TRÁCH NHIỆM VÀ CHỨNG TỪ THEO CÔNG ĐOẠN
	CÔNG ĐOẠN
	PHỤ TRÁCH
	HỒ SƠ / CHỨNG TỪ

	1. Xác nhận đơn
	Kinh doanh
	Báo giá, đơn đặt hàng, hợp đồng/đề nghị bán hàng

	2. Kiểm soát
	Kinh doanh / Kế toán / Kho
	Phê duyệt giá, đối chiếu công nợ, thông tin tồn kho

	3. Giao hàng
	Kho / Vận hành
	Phiếu xuất kho, biên bản giao nhận hoặc nghiệm thu

	4. Hạch toán
	Kế toán bán hàng
	Hóa đơn, chứng từ bán hàng, bút toán liên quan

	5. Thu tiền
	Kế toán công nợ / Thủ quỹ
	Ủy nhiệm chi, sao kê, phiếu thu, bảng đối chiếu công nợ

	6. Đối soát
	Kế toán tổng hợp
	Bảng đối chiếu, báo cáo doanh thu và công nợ


03  CÁC ĐIỂM KIỂM SOÁT CẦN THIẾT
•  Phân tách người phê duyệt giao dịch, người giao hàng và người ghi nhận kế toán khi có thể.
•  Đối chiếu thời điểm lập hóa đơn, ghi nhận doanh thu, thuế và giá vốn theo nghiệp vụ thực tế.
•  Theo dõi hạn thanh toán và công nợ quá hạn; ghi nhận điều chỉnh, trả hàng nếu phát sinh.
•  Lưu chứng từ điện tử/bản giấy theo quy định hiện hành và quy chế lưu trữ của doanh nghiệp.
04  THÔNG TIN KIỂM SOÁT TÀI LIỆU
Mã quy trình: ....................................   Phiên bản: ................   Ngày hiệu lực: ....../....../........
Người lập: .........................................   Người kiểm tra: ...................................................
Người phê duyệt: .................................   Kỳ rà soát tiếp theo: ....../....../........
Lưu ý nghiệp vụ: Sơ đồ thể hiện trình tự kiểm soát phổ biến, không phải hướng dẫn định khoản cố định cho mọi phương pháp kế toán hoặc mọi giao dịch.
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	LƯU ĐỒ KẾ TOÁN
BÁN HÀNG
Chuẩn hóa các bước tiếp nhận đơn hàng, xuất hàng, lập hóa đơn, thu tiền và đối soát doanh thu.
	TỆP MẪU MINH HỌA
01 TỆP WORD
Quy trình • Chứng từ • Đối soát



01  BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Điền tên doanh nghiệp, đơn vị phụ trách và mã quy trình.
	02 | HOÀN THIỆN NỘI DUNG
Điều chỉnh luồng phê duyệt, người phụ trách và chứng từ.
	03 | KÝ VÀ LƯU HỒ SƠ
Phê duyệt, phổ biến quy trình và lưu bản kiểm soát.



	QUẢN TRỊ VẬN HÀNH DOANH NGHIỆP TẬP TRUNG
QUY TRÌNH BÁN HÀNG
RÕ RÀNG, DỄ PHỐI HỢP
VÀ KIỂM SOÁT
1Office hỗ trợ doanh nghiệp quản lý công việc, quy trình phối hợp và thông tin vận hành tập trung.
	KHÁM PHÁ NỀN TẢNG 1OFFICE  →



1office.vn/1office-phanmem
	1Office
• Phối hợp công việc xuyên bộ phận
• Theo dõi tiến độ quy trình
• Tập trung thông tin vận hành



Biểu mẫu miễn phí  •  Có thể tùy chỉnh theo quy trình bán hàng của doanh nghiệp.
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