AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

SOP: Nghiém thu, 1ap hoé so thanh toan va thu hoi

cong no

Tai liu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn + Cap nhat 2026-02-23 02:29:00

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

1. Tén SOP

SOP-CASH-07 — Nghiém thu, 1ap hé so thanh toan va thu hdi céng no (nganh thiét ké & thi cong ndi that)

2. Muc dich

Rut ngan khodng cach gitra lic cong trinh dat diéu kién nghiém thu va luc tién thuc sy vé tai khoan cong ty. SOP
quy dinh cach chuyén diéu khoan thanh toan trong hop ddng thanh lich theo dai chii ddng, cach chuan bi hd so
nghiém thu ding han, cach theo ddi xac nhan tir khach hang, va cach nhac ng theo mirc do rii ro — dé dong tién
cong ty khéng phu thudc vao viéc "ai d6 nhé ra dé kiém tra lai".

3. Pham vi ap dung

Ap dung tr thoi diém hop dong dwoc ky (thiét 1ap lich thanh toan) dén khi cdng no cla céng trinh dwoc thu hoi
day du. Bao gém: hd so nghiém thu theo milestone, d& nghi thanh toan, héa don, theo déi céong no va dy bao

dong tién. Khéng ap dung cho céng no nha cung cap/thau phu (cé SOP mua hang riéng).

4. Thuat ngir va dinh nghia

Milestone billing Lich thanh toan chia theo cac méc tién do da théa thuan
trong hop ddng (vi du tam &ng, hoan thién phan tho, ban
giao, bao hanh).

Hb so nghiém thu Tap hop bang chirng (bién ban, anh, xac nhan khdi
lwong) chirng minh mét milestone da hoan thanh, lam
can c xuét hoa don.
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Dé nghi thanh toan Van ban g&i khach hang yéu cau thanh toan mét
milestone, kém ho so nghiém thu va hoa don.

Tudi ng (aging) Sé ngay ké tir ngay dén han thanh toan ma khoan no van
chwa duwoc thu.

DSO (Days Sales Outstanding) Sé ngay trung binh dé thu héi cong no, tinh tir lc xuét
héa don dén Iic thu tién.

Cash Forecast 13 tuan Bang dy bao dong tién vao/ra cho 13 tuan t&i, cap nhat
dinh ky.

5. Vai tro tham gia

PM (Project Manager) Xac nhan khéi lwong dat diéu kién nghiém thu; chuén bi
hd so nghiém thu dang han.

Ké toan cong no Lap dé& nghi thanh toan, xuat héa don, theo dbi trang thai
xac nhan va thu tién.

Data Owner téng thé Giam sat tuan tha SOP; cha tri ra soat cong no va dong
tién dinh ky.
Kinh doanh/CSKH Lién hé khach hang khi can nhéc thanh toan, x& ly vwdng

mac trong xac nhan hd so.

CEO/BOD Phé duyét hanh ddng v&i cong ng qua han nghiém trong;
ra quyét dinh dwa trén duw bao dong tién.

6. Ma tran RACI

R = Responsible - A = Accountable - C = Consulted - | = Informed

Hoat ddng | PM | Ké toan cong no' | Kinh doanh/CSKH | Data Owner tbng thé | CEO/BOD
Lap lich milestone billing khiky hgpdéng | C | RIA | 1 | | | |

Xac nhan khéi lwgng dat diéu kién nghiémthu | RIA [ 1| 1| 1] 1

Chuan bi hd so nghiémthu | RA | C | I | | ] |

Lap dé nghi thanh toan va héadon | | | RIA [ 1| 1] 1
Theo ddi xac nhan hé so ti khachhang | | | R | C | A | |
Nhac no theo tuding | | | R | C | A | |

Cap nhatdw bao dong tién13tuan | | | R |1 | A ||

X ly cong no qua han nghiémtrong | | | C| R | C | A

7. Dir liéu dau vao

Hop dbng da ky v&i diéu khoadn thanh toan, BOQ/khéi lvgng theo hop déng, nhat ky thi cong va bang chirng khéi
lwong hoan thanh (theo SOP-DATA-01), bang gia va diéu khoan phat cham tra (néu cé).
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8. Quy trinh ttrng bwéc

Bwéc 1 — Chuyén diéu khodn hop ddng thanh lich milestone billing. Ngay khi hop déng dwoc ky, K& toan cong
no 1ap lich cac méc thanh toan: ngay dv kién, gia tri, didu kién nghiém thu, lvu vao hé thdng theo déi chung.

Buwédc 2 — Xac nhan khoi lwgng dat diéu kién nghiém thu. Khi céng trinh dat mét milestone, PM xac nhan khoi
lwong bang bang chirng (anh, nhat ky thi cong, bién ban dbi chiéu BOQ).

Buwédc 3 — Chuén bj hd so nghiém thu trong vong 2 ngay 1am viéc. PM téng hop hd so (bién ban, anh, xac nhan
khéi lwong) ngay khi milestone hoan thanh — khéng ché dén khi "ranh".

Buwéc 4 — Lap dé nghi thanh toan va xuat hoa don. K& toan céng no dbi chiéu hé so nghiém thu véi lich
milestone, |ap dé nghi thanh toan va hoéa don, gvi khach hang.

Buwédc 5 — Theo dbi trang thai xac nhan cta khach hang. Néu sau 3 ngay chwa c6 phan héi, nhéc 1an 1; sau 7
ngay chwa phan hdi, nhac lan 2 va théng bao cép quan ly.

Bwéc 6 — Ghi nhan céng ng va phan loai theo tudi no. Sau khi hoa don dwoc xuét, cébng ng dwgc ghi nhan va ty
déng phan loai theo sb ngay qué han.

Buwéc 7 — Ap dung quy trinh nhdc no leo thang. Duéi 15 ngay: email nhic nhe. 15-30 ngay: goi dién truc tiép.
Trén 30 ngay: cip quan ly can thiép, xem xét tam dirng dich vu méi.

Budc 8 — Dbi chiéu cong no dinh ky véi khach hang. Hang thang, gri bién ban dbi chiéu céng no cho khach
hang c6 sé dw I6n dé& xac nhan sé liéu hai bén khép nhau.

Buwdc 9 — Cap nhat dw bao dong tién 13 tuan. K& toan cdng no cap nhat hang tuan: tién vao dw kién theo tudi no
va lich milestone sap t&i, tién ra dw kién cho lwong va nha cung cép.

Buwédc 10 — Ra soat cong no' va dong tién dinh ky. Data Owner tdng thé chi tri hop hang tuan, diung Dashboard
DSO/no quéa han lam can clr, quyét dinh hanh déng cho cac khoan no rui ro cao.

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

Xuét héa don cho mét milestone Phai c6 hd so nghiém thu day da, PM da xac nhan khbi
lwong

GUi dé nghi thanh toan D4 dbi chiéu khép vai lich milestone billing

Nhéc no 1an 2 D3 nhac Ian 1 nhwng qua 7 ngay chwa phan hoi

Tam dirng dich vu m&i cho khach hang Coéng ng qua han trén 30 ngay, da qua cac buwoc nhac no
trwéc d6, CEO/BOD phé duyét

10. Ngoai lé va cach xtr ly

Khach hang c6 ly do chinh dang chdm xac nhan (dang thanh tra néi bd...): gia han c6 van ban, khong tw dong
chuyén sang nhéc no leo thang. Tranh chap vé khdi lwong nghiém thu: tam dirng quy trinh thanh toan phan tranh
chép, x( ly riéng, khong gilr toan bd hd so. Khach hang chién lwgc cham tra: CEO/BOD quyét dinh cach xt ly phu
hop quan hé dai han, ghi nhan ré ly do ngoai I€.

ai-x.vn — Tai liéu SOP mién phi * Trang 3


https://ai-x.vn

Al-X « Tw van trién khai ERP & Al — SOP: Nghiém thu, 1ap hd so' thanh toan va thu héi céng no

11. KPI can theo d6i

Mcrc muc tiéu tham khao.

DSO (Days Sales Outstanding) S6 ngay trung binh tlr xuat héa don | Gidm dan theo quy
dén thu tién

Ty |1& no qua han trén 30 ngay Coéng no' qua han >30 ngay + Téng | <10%
cbng ng

Ty 1& hé so nghiém thu dang han | Hb so nop trong 2 ngay, khéng bi trd | = 90%

(dung lan dau) lai + Téng ho so
Do chinh xac dw bao dong tién So du bao tuan trwdc véi thue té thu | Chénh léch < 10%
duoc

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Checklist hd so nghiém thu, Lich milestone billing, Payment Application Tracker, Bién ban déi chiéu cong no, Mau

Cash Forecast 13 tuan, Dashboard DSO/n¢ quéa han/forecast accuracy.

13. PAu ra va tiéu chi hoan thanh

Moi hop ddng cé lich milestone billing ngay khi ky; hé so nghiém thu dwoc ndp trong 2 ngay ké tir khi dat diéu
kién; cong no' dworc phan loai theo tudi no' va cé hanh ddng nhac no twong tng; ¢é dw bao dong tién 13 tuan cap
nhat hang tuan cho CEO tham chiéu.

14. Vi du thwe té ciia mét céng trinh ndi that

Vi du minh hoa mang tinh mé phéng, khéng phai sé liéu théng ké chinh thirc.

Cong trinh can ho cao cip dat milestone "ban giao" (960 triéu ddng, 30% hop ddng). Theo SOP, PM nép hé so
nghiém thu trong 2 ngay, K& toan cong no xuét héa don ngay trong ngay tiép theo. Sau 3 ngay chwa cé xac nhan
tr khach hang, hé thdng tw nhéc 1an 1; sau 7 ngay, nhac Ian 2 kém théng bao Kinh doanh lién hé truc tiép. Khach
hang xac nhan va thanh toan trong tuan thr 2 — rat ngan tir 5 tuan (trworng hop trwde khi ap dung SOP) xubng

con 2 tuan.

15. Checklist ap dung nhanh

- [1Moi hop ddng cé lich milestone billing ngay khi ky.

- [] Hb so nghiém thu dwoc chuan bj trong vong 2 ngay ké tir khi dat diéu kién.

- []1Dé& nghi thanh toan/héa don dwoc dbi chiéu khép véi lich milestone truée khi givi.
- [] C6 quy trinh nhac theo ddi xac nhan tir khach hang (3 ngay, 7 ngay).

- [1C6ng no dwoc phan loai theo tudi no, cé quy trinh nhac no leo thang.

- [1Déi chiéu cdng no dinh ky hang thang véi khach hang sé dw 16n.

- []1 Dw b&o dong tién 13 tuan dwoc cap nhat hang tuan.
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- [1C6 bubi ra soat cong no/dong tién dinh ky dung Dashboard 1am can cir.

Xem thém: B6 céng cu nghiém thu va dong tién — biéu mau thwe hanh di kém SOP nay.
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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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