AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

SOP: Quan ly dong tién & céng no dw an — Phong Keé

toan - Tai chinh (Céng ty thi céng ndi that)

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn + Cap nhat 2026-01-16 09:16:00

Phién bén PDF mién phi — lién hé Al-X dé nhan bo biéu méu dién sén & tw van 16 trinh.

1. B6i canh va muc dich

Phong Ké toan - Tai chinh 1a bdé phan quan ly dong tién va céng no cla toan bd cong ty va tirng dw an. Trong
nganh thi céng ndi that, dong tién thwdng bi &nh hwéng béi:

- Khach hang cham thanh toan: Tam trng khoéng du, thanh toan theo dot khong ding han — thiéu vén xoay
vong

- Cbng no nha cung cap khong kiém soat: Mua hang trd sau nhwng khéng theo dai sat — mét kha nang
thanh toan

- Khéng biét 13i 16 tirng dw an: Chi phi ddn chung, khéng phan bd — khéng biét dw an nao i, dw an nao 16

- RUi ro thué & phap ly: Héa don chirng tir khong day du, ké khai sai — bj phat, truy thu
M6t SOP cho Phong Ké toan - Tai chinh dwoc xay dwng dé dam bao:

- Dong tién dwoc theo ddi va dw bao chinh xac

Cong ng phai thu / phai trd dwoc kiém soat chat ché

- L&i 16 tng dy an duoc xac dinh ré rang

Tuan tha day da quy dinh phap luat vé thué, hoa don, chirng tir
Nguyén téc vang: Tién la "mau" ctia doanh nghiép. Khéng kiém soat dwoc dong tién thi du c6 nhiéu dw an ciing

van c6 thé pha san.

2. Pham vi va déi twong ap dung

2.1 Pham vi
Quy trinh &p dung cho toan bd hoat dong ké toan - tai chinh lién quan dén dy an thi cdng noi that:
- Thu tién tir khach hang (tam ng, thanh toan dot, quyét toan)

- Chi tién cho nha cung cap, nhan cong, chi phi dw an

Quan ly héa don, chirng tw

Theo déi cong ng phai thu / phai tra
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- Quyét toan du an va xac dinh 14i 16

- Bao cdo tai chinh dinh ky

2.2 B6i twong ap dung

Ké toan trwdng

Ké toan vién (ké toan thanh toan, ké toan cong no, ké toan thué)

Tha quy

Cac b6 phan lién quan: Kinh doanh, Dy toan, Quan ly dw an

2.3 Lich thanh toan chuan cho dw an néi that

Tam rng Ky hop ddng 30-50% Khé&i dong dw an
Dot 1 Sau khi hoan thién thiét k& | 20-30% Trwéc khi san xuét
Dot 2 Khi hang vé cong trinh 20-30% Trwéce khi l&p dat
Quyét toan Sau ban giao 5-10% Sau nghiém thu

3. So dob quy trinh tong thé

4. Chi tiét cac bwéc thwe hién

4.1 Bwée 1: Thiét 1ap hd so tai chinh dw an
4.1.1 Mo ta

4.1.2 H6 so can thiét

- [1Hop ddng, phu lyc (diéu khodn thanh toan)

- [1Bang bao gia chi tiét

- [ 1 Dy toan chi phi da duyét

- [] Théng tin khach hang (MST, dia chi xuét héa don)
4.1.3 Thiét 1ap

- M& ma du an trong hé théng ké toan

Ghi nhan ké hoach thu tién theo cac dot trong hop déng

- Thiét lap han m&rc ngan sach tirng hang muc
Xac dinh thué suat VAT ap dung (8% hoadc 10%)

4.1.4 Yéu cau
- [1M&i dw an c6 ma riéng dé theo dai thu chi doc lap

- [ ] Han mtrc ngan sach dwoc khoéa clrng — chi diéu chinh khi cé phé duyét

4.2 Bwéc 2: Thu tién tir khach hang
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4.2.1 M6 ta

4.2.2 Quy trinh thu tién
Truwéc mbi dot thanh toan 5 ngay — glri thdng bao thu tién cho khach

Khach chuyén khoan — kiém tra tai khoan, bao Kinh doanh va PM trong ngay

Xuét héa don VAT trong vong 24 gi¢ sau khi nhan tién

Cap nhat sb theo di cdng no va trang thai dy an

Khach cham thanh toan > 3 ngay — Kinh doanh goi nhac

Khach cham > 7 ngay — givi cdng van nhac thanh toan

4.2.3 Yéu cau
- [] Héa don VAT xuét ding thei diém theo quy dinh

- [ 1 Moi khodn thu déu ghi rd ma dy an dé theo dbi
4.3 Bwéc 3: Chi tién cho nha cung cap va chi phi dw an

4.3.1 Mo ta

4.3.2 Quy trinh chi tién
- Nhan dé nghi thanh toan tir phong ban (kém PO, phiéu giao hang, héa don NCC)
- Déi chiéu 3 chirng tr : PO + phiéu giao hang + héa don NCC (three-way matching)
- Kiém tra han mirc ngan sach duw an — néu vwot phai cé phé duyét bb sung
- Trinh duyét thanh toan theo phan quyén

Thuwc hién thanh toan (chuyén khoan hodc tién mat)

- Cap nhat sb chi tién , lwu chirng tir

4.3.3 Phan quyén duyét chi

< 20 triéu Ké toan truéng
20 — 100 triéu Ké toan trwéng + Giam déc
> 100 triéu Giam dbc

4.3.4 Yéu cau

- [ 1 Moi khodn chi déu phai cé day da chirng tir hop I&

- [1Khéng chi viot ngan sach dw an khi chwa cé phé duyét bé sung
4.4 Bwéce 4: Quan ly héa don chirng tir

4.41 M6 ta

4.4.2 Cac loai chirng ttr
- Hoa don VAT dau ra (xuat cho khach hang)
- Héa don VAT dau vao (tir nha cung cap)
- Phiéu thu, phiéu chi
- Hop dbéng, phu luc
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- Bién ban nghiém thu, bién ban ban giao

4.4.3 Quy trinh quan ly
Hoéa don dau vao — kiém tra tinh hop 1€, ké khai thué hang thang

Hoéa don dau ra — xuét dung thoi diém, lwu lién 2

Sép xép chirng tir theo tirng dw an dé dé tra ctru, quyét toan

Lwu trir t6i thidu 10 nam theo quy dinh

4.5 Bwéc 5: Theo doi cong no phai thu / phai tra
4.5.1 M6 ta

4.5.2 Bao cao céng n¢

4.5.3 Quy trinh theo doi
- Cap nhat céng no hang ngay khi cé phat sinh thu/chi

Lap bao céo tudi ng hang tuan gtvi Giam déc va Kinh doanh

Nog qua han > 30 ngay — gti théng bao doi ng

No quéa han > 60 ngay — hop v&i Kinh doanh, Giam dbéc dé cé bién phap

No qua han > 90 ngay — xem xét bién phap phap ly
4.6 Bwoc 6: Quyét toan dw an
4.6.1 Mo ta

4.6.2 Quy trinh quyét toan
- Thu thap toan bd chi phi ctia dw an (vat tw, nhan cong, van chuyén, quan ly)

Déi chiéu véi ngan sach da duyét

Tinh loi nhuan thuc té cta dy an

Lap bao céo quyét toan trinh Giam dbc

- Hoan t4t nghia vu thué (néu cé diéu chinh)

4.6.3 Bao cdo lai 16 dw an

Doanh thu (gia tri HD) 150.000.000
Chi phi vat tw 70.000.000
Chi phi nhan céng 30.000.000
Chi phi van chuyén 5.000.000
Chi phi quan ly phan b 7.500.000
Téng chi phi 112.500.000
Loi nhuéan 37.500.000
Bién lgi nhuan 25%

4.7 Bwéc 7: Bao cao tai chinh dinh ky
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4.7.1 Mo ta
4.7.2 Cac bao cao dinh ky

Béo céo dong tién Hang tuan Giam déc
Bao céo cong no Hang tuan Giam déc + Kinh doanh
Bao céo 13i 16 tirng dw an Khi quyét toan Giam déc
B4o cdo tai chinh (tbng) Hang thang Giam déc

Bao céo thué

Hang thang/quy

Co quan thué

5. KPI danh gia hiéu qua

Thoi gian thu tién khach T ngay dén han dén ngay | <7 ngay Hang thang
thu dwoc

Ty |1& no quéa han No qua han / Téng phai | <10% Hang thang
thu

Po6 chinh xac quyét toan 1- Chénh léch / Dy toan

Nop thué dung han Sé 14n dang han / Téng lan | 100% Hang quy

Chi phi tai chinh/dy an Chi phi quan ly / Doanh | <5% Hang quy
thu

6. Biéu mAau va tai liéu kém theo

1 Phiéu @& nghi thanh toan Yéu cau chi tién

2 Phiéu thu Ghi nhan thu tién

3 Phiéu chi Ghi nhan chi tién

4 Sé theo dai cong no Theo di phai thu/phai tra
5 Bao cao tudi no Phan tich ng theo thoi gian
6 Bao céao quyét toan dw an Xac dinh 13i 16

7 Béao cao dong tién Quan tri dong tién

7. Trach nhiém va th&i gian hoan thanh
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Thiét lap hd so dy an Ké toan vién Ké toan trwéng 2 ngay sau ky HD
Thu tién khach hang Ké toan + Kinh doanh Ké toan trwdng Theo HD

Chi tién NCC Ké toan vién Theo phan quyén Theo han NCC

Theo d&i céng no Ké toan vién Ké toan truéng Hang ngay

Quyét toan du an Ké toan trwéng Giam dbc 30 ngay sau ban giao
Bao c&o tai chinh Ké toan trwéng Giam déc Dinh ky

8. Ung dung ERP vao quan ly hieu qua — Phong Ke toan - Tai chinh

ERP giup Phong Ke toan tu dong hoa ke toan va quan ly dong tien :

Ke toan du an

Theo doi thu/chi theo tung du an, tu
dong phan bo

Biet chinh xac lai lo tung du an,
khong can lam thu cong

Cong no

Theo doi phai thu/phai tra, canh bao
den han/qua han

Giam no xau, chu dong dong tien

Hoa don dien tu

Xuat hoa don VAT, ke khai thue tu
dong

Tuan thu phap luat, giam sai sot ke
khai

Dong tien

Du bao dong tien tu cac khoan phai
thu/tra sap den

Biet truoc khi nao thieu tien de chu
dong xoay vong

Bao cao tai chinh

Tu dong sinh P&L, Balance Sheet,

Tiet kiem 80% thoi gian lam bao cao

Cash Flow

cuoi thang

Quy trinh tren ERP:

Thu tien khach -> Tu dong sinh hoa don -> Cap nhat cong no | Chi tien NCC -> Doi chieu 3 chung tu tu dong ->
Duyet online | Cuoi ky -> Tu dong ket chuyen -> Bao cao tai chinh -> Quyet toan thue

Viec tich hop ERP giup phong ke toan - tai chinh giam 50-80% thoi gian nhap lieu thu cong, tang tinh chinh xac va
minh bach trong quan ly.

SOP Phong Ké toan - Tai chinh — Céng ty thi cong néi that | Phién ban 1.0 | Tai liéu ndi bd — Khéng phat hanh
ngoai cong ty
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Can bo SOP nay chay
trén hé thong thwc té?

Al-X thiét ké 16 trinh ERP & Al 90 ngay riéng cho doanh nghiép cta ban:
chuan héa di lieu — SOP sbé héa — dashboard diéu hanh.
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