AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

B6 cong cu nghiém thu va déng tién

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn » Cap nhat 2026-08-17 16:37:03

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

Hwéng dan Bé cong cu nghiém thu va dong tién

B& cong cu di kém SOP-CASH-07, dung dé rat ngan chu ky thu tién tir lac nghiém thu dén Itc tién vé tai khoan.

1. Danh muc biéu mau

1 Checklist h so' nghiém thu M6i khi chudn bi hd so cho mot
milestone

2 Lich milestone billing Ngay khi hop déng duoc ky

3 Payment Application Tracker Theo ddi tirng d& nghi thanh toan da
gtri

4 Bién ban déi chiéu cong no DPéi chiéu dinh ky hang thang voi
khach hang

5 M&u Cash Forecast 13 tuan Cap nhat hang tuan

6 Dashboard DSO, ng quéa han, hd so | Theo dai lién tuc trong budi ra soat

dung lan dau va forecast accuracy

2. Muc dich cua tirng biéu mau

Checklist d@m bdo hd so nghiém thu di bang chirng trwdc khi gii; Lich milestone bién diéu khodn hop dong
thanh méc theo ddi dwoc; Payment Application Tracker theo déi trang thai tivng dé nghi thanh toan tiv luc glri dén
luc thu tién; Bién ban dbi chiéu dam bao sb liéu cong no hai bén khép nhau; Cash Forecast gitip CEO nhin truéc
dong tién 13 tuan; Dashboard tdng hop cac chi sb cét I18i cho budi ra soat.

3. Ngwei 1ap, ngwei kiém tra va ngwdi phé duyét
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Checklist hd so nghiém | PM Ké toan cong no Ké toan cong no

thu

Lich milestone billing Ké toan cong no Data Owner téng thé Data Owner téng thé
Payment Application | Ké toan céng no Data Owner téng thé Data Owner téng thé
Tracker

Bién ban dbi chiéu céng | Ké toan cong no Khach hang xac nhan Data Owner téng thé
no

M&u Cash Forecast 13 | Ké toan cong no Data Owner téng thé CEO/BOD

tuan

Dashboard DSO/ng qua | IT/Admin hé théng Data Owner téng thé Data Owner téng thé
han

4. Hwéng dan dién tirng trwdong

Ngay thang dung DD/MM/YYYY, tién té dung VND. Truwdng "Diéu kién nghiém thu" trong Lich milestone billing
phai mé ta cu thé (vi du "hoan thién 100% phan thd, cé bién ban nghiém thu"), khéng ghi chung chung. Payment
Application Tracker phai cap nhat trang thai ngay khi cé thay déi, khéng dén cap nhat cudi tuan.

5. Vi du cé dir liéu minh hoa

Vi du mang tinh minh hoa, khéng phai sb liéu that.

Ma cong trinh | Milestone | Giatri | Ngay gvi hd so' | Ngay khach hang xac nhan | Trang thai
CH-2026-021 | Ban giao (30%) | 960.000.000 | 05/06/2026 | 15/06/2026 | Da thu tién

6. Quy tac validation

Khoéng xuéat héa don khi chwa cé hd so nghiém thu day du. Khéng dwoc bd qua buédc nhac no khi cong no vuot
ngudng tudi no quy dinh. Cash Forecast phai dwoc cap nhat téi thiéu hang tuan, khéng dé qua 10 ngay khéng
cap nhat.

7. Cong thirc KPI

DSO = (C6ng no phéi thu binh quan + Doanh thu tin dung) x S ngay trong ky. Ty & no' qua han = Céng no' quéa
han >30 ngay + Téng cong no' x 100%. Ty 1& hd so dung lan dau = H6 so khong bi tré lai + Téng hd so x 100%.

8. Ban mé ta dashboard

Xem chi tiét day du tai Dashboard DSO, no’ qua han va dw bao dong tién .

9. Hwéng dan sir dung trong Excel va khi chuyén Ién ERP

Excel: mot sheet Lich milestone billing dung chung cho toan céng ty, Payment Application Tracker lién két céng
thirc véi sheet nay dé tw tinh sé ngay tré han. ERP: hé thdng tw tao lich milestone khi hop déng dwoc ky, tw dong
glri nhac no theo ngudng cau hinh, Cash Forecast cap nhat tw dong ti div liéu hoéa don va céng no thuc té.

10. Tiéu chi xac dinh biéu mau da hoan thanh
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Moi hop déng dang hoat déng c6 Lich milestone billing day dd; Payment Application Tracker phan anh dung trang
thai thuc té khi dbi chiéu; Cash Forecast da chay dwoc téi thiéu 4 tuan lién tiép véi dd léch dw bao trong ngudng
chép nhan.

Checklist h6é so nghiém thu

Dung trwée khi g hd so nghiém thu va dé& nghi thanh toan cho mét milestone.

Ngudi lap: PM - Nguoi kiém tra: K& toan cong no - Ngudi phé duyét: Ké toan cong no

Bang kiém tra

1 Khdi lwong da dat dang | []
didu kién milestone theo
hop ddng chua?

2 C6 bién ban nghiém thu ky | []
day dd cac bén chwa?

3 C6 anh/bang ching hién | []
trang dinh kém chwa?

4 Khéi lwong da dbi chiéu | []
khép véi BOQ/nhat ky thi
cbng chwa?

5 Gia tri milestone cé khop | []
v&i Lich milestone billing
khéng?

6 H6 so cé duwoc ndp trong | []
vong 2 ngay ké tir khi dat
diéu kién khéng?

Vi du dién mau:

1 Khdi lwong da dat diéu | (dung) Ban giao hoan thién 100%,
kién milestone chwa? déi chiéu nhat ky thi cong
6 Hb so ndp trong 2 ngay? (dung) Dat didu kién 03/06, nop
hé so 05/06

Checklist bé sung — trwéc khi givi dé nghi thanh toan
- [1Hd6a don da dwoc lap dung gia tri milestone.
- []1Dé& nghi thanh toan c6 dinh kém day dd hd so nghiém thu.

- [1Da cap nhat vao Payment Application Tracker.
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- []1 D4 lén lich nhéc theo ddi xac nhan (3 ngay, 7 ngay).
Tiéu chi hoan thanh
Ca 6 muc kiém tra hd so va 4 muc checklist bé sung déu dat ((dung)) trwéc khi glri d& nghi thanh toan cho khach

hang.

Template & Field Guide — B6 céng cu nghiém thu va dong tién

§1. Lich milestone billing

Nguwoi 1ap: Ké toan cong no - Nguwoi kiém tra: Data Owner téng thé - Ngudi phé duyét: Data Owner téng thé

Ma cbng trinh *) Text

Milestone @) Text (VD: Tam &ng, Hoan thién phan
tho, Ban giao, Bao hanh)

Diéu kién nghiém thu *) Text tw do, md ta cu thé

Gia tri (VND) *) Sé tién

% gia tri hop déng *) %

Ngay du kién *) DD/MM/YYYY

Trang thai @) Chwa dén han / B4 nghiém thu / Da
thu tién

§2. Payment Application Tracker

Nguoi lap: Ké toan cong no - Nguwoi kiém tra: Data Owner téng thé - Ngudi phé duyét: Data Owner tong thé

Mé& cong trinh ) Text

Milestone *) Text

Ngay gl ho so *) DD/MM/YYYY

Ngay nhé&c lan 1 DD/MM/YYYY

Ngay nhic Ian 2 DD/MM/YYYY

Ngay khach hang xac nhan DD/MM/YYYY

Ngay thu tién DD/MM/YYYY

Sé ngay tré (*), tinh tw dong = Ngay thu tién — Ngay dw kién (néu
>0)

Trang thai ) DPang ch& / D4 xac nhan / a4 thu tién
/ Qua han

§3. Bién ban déi chiéu cong no
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Nguoi lap: Ké toan cong no - Nguwoi kiém tra: Khach hang xac nhan - Nguoi phé duyét: Data Owner tong thé

Khach hang ) Text

Ky dbi chiéu *) Thang/N&m

Sé duw céng no theo sb cong ty *) Sé6 tién

Sb dw céng ng theo xac nhan khach | (*) Sé tién

hang

Chénh léch (*), tinh tw déng = S6 dw cong ty — S6 dw khach hang
Nguyén nhan chénh léch (néu co) Text tw do

Trang thai *) Khép / C6 chénh léch — dang xr ly

§4. Mau Cash Forecast 13 tuan

Nguoi 1ap: Ké toan cong no - Nguwoi kiém tra: Data Owner téng thé - Ngudi phé duyét: CEO/BOD

Tuan *) Sé thir tw tuan (1-13)
Tién vao du kién (tr cong no + | (*) Sé tién

milestone s&p t&i)

Tién ra du kién (lwong, nha cung | (*) Sé tién

cép, chi phi khac)

Dong tién rong (*), tinh tw dong = Tién vao - Tién ra

S6 dw tién mat cubi tuan (*), tinh tw déng = S6 dw du tuan + Dong tién rong

Ghi chu rti ro Text tw do
Vi du minh hoa:
1 960.000.000 850.000.000 110.000.000 460.000.000

Validation: néu sb dw tién mét cudi tudn dy kién am & béat ky tudn nao trong 13 tudn, phai cdnh bao CEO/BOD
ngay khi phat hién, khéng ché dén khi tuan do thwe sy dén.

Dashboard DSO, no qua han va dw bao dong tién — Mé ta thiét ké

Nguwoi 1ap: IT/Admin hé théng - Ngwdi kiém tra: Data Owner tdng thé - Nguwoi phé duyét: Data Owner téng thé
Péi twong st dung: CEO/BOD, Data Owner tdng thé, K& toan céng no.

Tan suét cap nhat: hang tuan.
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1. Muc tiéu
Cho CEO thay ngay: tién dang bi "ket" & dau, khach hang nao dang tré han nghiém trong, va dong tién 13 tuan téi
cO nguy co am hay khong.

2. B6 cuc dashboard

Hang 1 — 4 chi s6 téng quan:

DSO (ngay) Cong ng phai thu binh quan + Doanh | Bé > 45 ngay, Xanh < 30 ngay
thu tin dung x sé ngay ky

Ty 1é no qua han >30 ngay Coéng no' qua han >30 ngay + Téng | Dd > 20%, Xanh < 10%
cbng ng

Ty |& hé so nghiém thu dang lan dau | Hb so khéng bi tra lai + Téng ho so D& < 80%, Xanh = 90%

D6 chinh xac dy bao dong tién 100% - Dv b&o - Thuc té

Hang 2 — Biéu dé xu hwéng: sb du tién méat du kién theo tirng tudn trong 13 tuan t&i (tvr Cash Forecast), danh

dau dé néu tuan nao dy kién am.

Hang 3 — Bang cong no theo khach hang: Khach hang, tdng cong no, tudi no Ién nhét, sé ngay quéa han, trang
thai nhac no.

Hang 4 — Bang milestone sap dén han: Ma cong trinh, milestone, ngay dw kién, trang thai hé so nghiém thu —
giup PM va Ké toan chi déng chuan bj trwde.

3. Nguon div liéu

Lich milestone billing, Payment Application Tracker, Bién ban ddi chiéu céng ng, Mau Cash Forecast 13 tuan.

4. Cach doc dashboard

Nhin hang 1 trwuéc — DSO téng lién tuc la d4u hiéu quy trinh nhac ng’ dang 16ng 1&o. Nhin biéu dé 13 tuan — bét
ky tuan nao dw kién am can duwoc x ly ngay (dam phan gian no' nha cung cép, day nhanh thu hdi cdng no) truéc
khi tun d6 dén, khong phai sau.

5. Tiéu chi san sang st dung
Déi chiéu tha cong khdp sb liéu mot 1an; da dung qua 2 budi ra soat lién tiép khong phat sinh sai léch.

Xem thém: SOP-CASH-07 — quy trinh day da di kém bo cong cu 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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