/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU
	LƯU ĐỒ KẾ TOÁN
DOANH THU
Mẫu lưu đồ liên phòng ban từ tiếp nhận giao dịch đến hóa đơn, ghi nhận doanh thu, công nợ và khóa sổ.
	TÀI LIỆU MẪU
02 PHẦN
Lưu đồ xử lý có nhánh quyết định
Bảng diễn giải 15 bước nghiệp vụ


 
01  |  CÁCH SỬ DỤNG BIỂU MẪU
	01  |  ĐỌC LƯU ĐỒ
Theo dõi luồng hồ sơ bán hàng, bàn giao, hóa đơn, doanh thu và công nợ.
	02  |  PHÂN CÔNG
Xác định trách nhiệm của kinh doanh, kho, kế toán và người phê duyệt.
	03  |  TÙY CHỈNH
Cập nhật kỳ hạn, biểu mẫu, điều kiện kiểm soát phù hợp doanh nghiệp.


 
02  |  GIẢI PHÁP KẾT NỐI KINH DOANH VÀ VẬN HÀNH
	HỒ SƠ BÁN HÀNG PHÂN TÁN, PHÊ DUYỆT VÀ ĐỐI SOÁT MẤT THỜI GIAN?
1Office hỗ trợ doanh nghiệp tập trung thông tin khách hàng, quản lý công việc và phối hợp xử lý theo quy trình. Phần ghi nhận sổ kế toán thực hiện trên hệ thống kế toán áp dụng tại doanh nghiệp.
	NĂNG LỰC LIÊN QUAN
•  1Office CRM: theo dõi khách hàng, cơ hội
•  1Office WORK: phân công và duyệt việc
•  Theo dõi tiến độ, đầu mối phụ trách
•  Phối hợp thông tin liên phòng ban


 
	
	Kết nối dữ liệu, phối hợp công việc


Biểu mẫu tham khảo: cần điều chỉnh theo loại giao dịch, chế độ kế toán, thời hạn hóa đơn và phân quyền nội bộ.
[image: Lưu đồ kế toán doanh thu 15 bước, 5 bộ phận, 4 nhánh quyết định Có/Không và bảng mô tả, thời gian, chứng từ đi kèm.]
Lưu ý: Lập hóa đơn, ghi nhận doanh thu và thu tiền là các nghiệp vụ có thể phát sinh ở những thời điểm khác nhau; căn cứ quy định áp dụng và bản chất giao dịch.
DIỄN GIẢI LƯU ĐỒ KẾ TOÁN DOANH THU
Đối chiếu theo số bước trên sơ đồ. Các trường thời gian là mốc xử lý tham khảo, doanh nghiệp có thể cụ thể hóa theo quy chế và hợp đồng.
	BƯỚC
	BỘ PHẬN
	NỘI DUNG / QUYẾT ĐỊNH
	MÔ TẢ XỬ LÝ VÀ KIỂM SOÁT
	THỜI GIAN
	BIỂU MẪU / CHỨNG TỪ

	01
	Kinh doanh
	Tiếp nhận và lập hồ sơ bán
	Lập báo giá, đơn hàng hoặc hợp đồng; xác định khách hàng, hàng hóa/dịch vụ, điều kiện giao nhận, giá, thuế và thời hạn thanh toán.
	Khi phát sinh giao dịch
	Báo giá; hợp đồng; đơn đặt hàng

	02
	Người có thẩm quyền
	Giao dịch được phê duyệt?
	Kiểm tra giá bán, hạn mức tín dụng, điều khoản thanh toán và thẩm quyền. Không đạt: trả về kinh doanh điều chỉnh hồ sơ.
	Trước thực hiện đơn
	Phiếu trình duyệt; hợp đồng duyệt

	03
	Kinh doanh
	Chuyển lệnh thực hiện
	Sau phê duyệt, gửi lệnh giao hàng hoặc triển khai dịch vụ cho đơn vị thực hiện; thông báo kế toán điều khoản và lịch giao.
	Sau phê duyệt
	Lệnh bán hàng; kế hoạch giao/thi công

	04
	Kho / bộ phận thực hiện
	Giao hàng / hoàn thành dịch vụ
	Xuất hàng hoặc cung cấp dịch vụ; lập phiếu xuất kho, biên bản bàn giao/nghiệm thu và ghi nhận tình trạng thực hiện theo hợp đồng.
	Theo hợp đồng
	Phiếu xuất kho; biên bản giao nhận/nghiệm thu

	05
	Kho / bộ phận thực hiện
	Hồ sơ bàn giao đầy đủ?
	Đối chiếu số lượng, chất lượng, thời điểm bàn giao và chữ ký xác nhận. Không đạt: bổ sung, đối chiếu hoặc hoàn tất giao hàng.
	Khi bàn giao/nghiệm thu
	Biên bản đối chiếu; hồ sơ bổ sung

	06
	Kế toán doanh thu
	Kiểm tra căn cứ hóa đơn
	Đối chiếu hợp đồng, hồ sơ giao hàng/nghiệm thu; xác định đối tượng, thuế suất và thời điểm lập hóa đơn theo quy định áp dụng.
	Theo thời điểm pháp luật quy định
	Hợp đồng; biên bản; thông tin lập hóa đơn

	07
	Kế toán doanh thu
	Lập và kiểm tra hóa đơn
	Lập, ký/phát hành hóa đơn điện tử đúng thời điểm; kiểm tra thông tin người mua, hàng hóa/dịch vụ, giá trị, thuế; xử lý sai sót nếu có.
	Theo quy định về hóa đơn
	Hóa đơn điện tử; hồ sơ điều chỉnh (nếu có)

	08
	Kế toán doanh thu
	Đủ điều kiện ghi nhận doanh thu?
	Xem xét điều kiện ghi nhận theo bản chất giao dịch và chế độ kế toán. Không đạt: theo dõi khoản nhận trước/chưa thực hiện; bổ sung căn cứ, đánh giá lại.
	Khi lập bút toán kế toán
	Bảng kiểm ghi nhận; hồ sơ thực hiện

	09
	Kế toán doanh thu
	Ghi nhận doanh thu và thuế liên quan
	Hạch toán doanh thu, thuế liên quan và khoản phải thu/đã thu theo chứng từ, thời điểm đáp ứng điều kiện ghi nhận; đối chiếu không mặc định theo hóa đơn.
	Kỳ phát sinh đủ điều kiện
	Chứng từ kế toán; sổ doanh thu; sổ công nợ

	10
	Kế toán doanh thu
	Ghi nhận giá vốn và giảm trừ
	Phản ánh giá vốn nếu có; xử lý hàng trả lại, chiết khấu hoặc điều chỉnh phát sinh theo căn cứ hợp lệ và quy định hóa đơn tương ứng.
	Khi có căn cứ phát sinh
	Phiếu xuất/nhập; chứng từ giảm trừ; HĐ điều chỉnh

	11
	Kế toán công nợ
	Theo dõi khoản phải thu
	Mở chi tiết công nợ theo khách hàng/hóa đơn, đối chiếu thanh toán trước, hạn đến hạn; cập nhật dư nợ và cảnh báo khoản quá hạn.
	Phát sinh và theo kỳ
	Sổ chi tiết 131; bảng tuổi nợ; đối chiếu

	12
	Kế toán thu/ công nợ
	Ghi nhận tiền thu (nếu phát sinh)
	Khi khách thanh toán, kiểm tra chứng từ ngân hàng/phiếu thu và ghi nhận tiền thực nhận; không chờ thu tiền mới ghi doanh thu nếu đã đủ điều kiện.
	Khi có khoản thu
	Giấy báo Có; sao kê; phiếu thu

	13
	Kế toán công nợ
	Đối chiếu công nợ và số thực thu
	Đối chiếu hóa đơn, số phải thu, tiền đã nhận và khoản chưa thu; theo dõi nhắc nợ khi đến hạn. Công nợ chưa thu vẫn được chuyển tiếp sang đối chiếu cuối kỳ.
	Định kỳ / cuối tháng
	Biên bản đối chiếu; báo cáo công nợ

	14
	Kế toán trưởng
	Số liệu cuối kỳ khớp?
	Kiểm tra doanh thu, thuế, giá vốn, giảm trừ, công nợ, sao kê và sổ tổng hợp. Không khớp: trả kế toán đối chiếu, điều chỉnh và kiểm tra lại.
	Trước khóa sổ kỳ
	Bảng đối soát; báo cáo sai lệch

	15
	Kế toán doanh thu
	Kết chuyển, báo cáo và lưu hồ sơ
	Kết chuyển doanh thu và các khoản liên quan theo chế độ kế toán áp dụng; cập nhật báo cáo, lưu sổ, chứng từ và danh sách công nợ chuyển kỳ.
	Cuối kỳ kế toán
	Sổ cái; bảng cân đối; báo cáo; hồ sơ lưu


Điểm kiểm soát cần giữ: (1) Phê duyệt giao dịch; (2) Hồ sơ giao nhận/nghiệm thu; (3) Điều kiện ghi nhận doanh thu; (4) Đối chiếu số liệu trước khóa sổ. Công nợ chưa thu không tự động làm mất điều kiện ghi nhận doanh thu.
Cơ sở tham khảo: Thông tư 99/2025/TT-BTC (hiệu lực 01/01/2026, áp dụng theo năm tài chính); Nghị định 123/2020/NĐ-CP được sửa đổi bởi Nghị định 70/2025/NĐ-CP về hóa đơn. Doanh nghiệp kiểm tra chế độ kế toán và trường hợp cụ thể đang áp dụng.
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