AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

B6 cong cu kiém soat gia ban va chiét khau

Tai liéu thuwc chién ERP « Al-X — ai-x.vn * Cap nhat 2026-08-17 17:27:19

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

Hwéng dan Bo cong cu kiém soat gia ban va chiét khau

B& cong cu di kém SOP-PRICE-01, dung dé chét gia dung chinh sach va phat hién sém bién lgi nhuan bi bao
mon do chiét khau vwot kiém soat.

1. Danh muc biéu mau

1 Bang gia theo nhém khach va bac sé | Tra ciru méi khi lap bao gia
lwong
2 Bang phan cdp han mic chiét khdu | Xac dinh ai dworc duyét mirc nao

theo chirc danh

3 Phiéu duyét ngoai l& gia Khi bao gia vwot han mic dwoc
phan quyén
4 Checklist chét gia trwéc khi gti | Ngay trwée khi giri bao gia
khach
5 Dashboard bién lgi nhuan theo don | Theo déi lién tuc, ra soat dinh ky

hang/nhém khach

2. Muc dich cua tirng biéu mau

Bang gia theo nhédm khach la nguén tham chiéu duy nhét, tranh méi ngudi nhé gia moét kiéu; Bang phan cap han
murc xac dinh rd ai dwoc quyét mire chiét khAu nao ma khéng can hoi thém; Phiéu duyét ngoai 1é dam béo cac
muirc gidm gia Ién déu co ly do va ngudi chiu trach nhiém; Checklist chbt gia 1a buéc kiém tra cudi trwdc khi cam
két v&i khach; Dashboard gitp phat hién sém nhém khach/mat hang dang bi gidm bién do chiét khau.

3. Ngweoi 1ap, ngwei kiém tra va ngwei phé duyét
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Bang gia theo nhém khach | Data Owner gia Giam déc kinh doanh CEO/BOD
va bac sb lwvong
Bang phan cip han mic | Data Owner gia Giam déc kinh doanh CEO/BOD

chiét khau

Phiéu duyét ngoai & gia

Nhan vién kinh doanh

Trwdng nhém/Giam dbc
KD

Theo cap thdm quyén
twong ng

Checklist chét gia

Nhan vién kinh doanh

Truwdng nhém KD

Nhan vién kinh doanh tw
xac nhan

Dashboard bién Igi nhuan

Giam dbc kinh doanh

CEO/BOD

Data Owner gia

4. Hwéng dan dién tirng trwdng

Ma hang va don vi tinh phai khép véi danh muc vat tw chuén (khéng tw dat tén tat). Mic chiét khau ghi theo %,
khong ghi sé tién tuyét déi dé tranh nham khi gia niém yét thay ddi. Phiéu duyét ngoai l& bat budc cé ly do cu thé
(khach chién lwoc/xa tén/dbi tha canh tranh...), khéng dwoc dé tréng hodc ghi chung chung "theo yéu cau khach".

5. Vi du cé dir liéu minh hoa
Vi du mang tinh minh hoa, khéng phai s liéu that.

Ma don | Khach hang | Nhém khach | Mirc chiét khdu dé xuat | Han mirc ngwdilap | Trang thai
BG-2026-0456 | Cty Xay dwng Thanh Phat | Nha thdu | 12% | 6% | Da duyét béi GD Kinh doanh

6. Quy tac validation

Khoéng glri bao gia cho khach khi mirc chiét khdu vuot han mirc ma chwa cé phé duyét. Khdng dwoc duyét phiéu
ngoai lé & cap thap hon quy dinh cho mirc vwot twong (ng. Bang gia gbc chi dwoc sira bdi Data Owner gia, moi
thay dbi phai ghi ngay hiéu lwc.

7. Cong thirc KPI

Ty lé don hang c6 ngoai lé gia = Don hang c6 phiéu duyét ngoai lé + Téng don hang x 100%. Bién lgi nhuan theo
nhém khach = (Doanh thu - Gia vén) + Doanh thu x 100%, tinh theo tirng nhém khach. Mirc chiét khau trung binh
thye té = Tdng gia tri chiét khau da ap dung + Tdng gia tri don hang.

8. Ban mé ta dashboard

Xem chi tiét ddy du tai phan Dashboard bién lgi nhuan theo don hang va nhém khach bén duéi.

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

Excel: sheet Bang gia dung chung toan cong ty, sheet Phiéu duyét lién két cong thirc kiém tra tw dong mic dé
xuét c6 vuot han mirc ngudi lap hay khéng. ERP: hé thdng tw chdn hodc canh béo khi nhan vién nhap mirc chiét
kh&u vwot han mre, tw dong dinh tuyén phiéu duyét dén dung cp thAm quyén.

10. Tiéu chi xac dinh biéu mau da hoan thanh

Bang gia gbc va bang han mirc da dwoc BOD phé duyét va ap dung thdng nhat; moi ngoai lé gia trong thang gan
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nhat déu cé phiéu duyét diy du; Dashboard bién lgi nhuan da chay dwoc téi thiéu 4 tuan lién tiép va dwoc dung
trong buédi ra soat chinh sach gia.

Checklist chét gia trwwéc khi giri khach hang

Duing dé kiém tra mot bao gia trwde khi glvi cho khach, dam bao dung chinh sach gia va cé da phé duyét néu can.

Nguwoi lap: Nhan vién kinh doanh - Ngudi kiém tra: Trwdng nhém kinh doanh - Ngwdi phé duyét: Theo cap tham
quyén twong (rng mirc chiét khiu

Checklist trwwéc khi glri bao gia

1 Gia niém yét da tra cru dang t | []
bang gia gé¢c mai nhat chwa?

2 Mirc chiét khdu &p dung cé dung | []
nhom khach va bac sd lwong cla
don hang chwa?

3 Mirc chiét khdu c6 nam trong han | []
murc dwoc phan quyén clia ngudi 1ap
khong?

4 Néu vwot han mrc, da co phiéu | []

duyét ngoai 1é v&i chir ky/phé duyét
dung cap chwa?

5 Don vi tinh va hé sé quy dbi trén bao | []
gia c6 khép véi ma hang khong?

6 Ngay hiéu lwc ctia bao gia va diéu | []
kién thanh toan da ghi ré chwa?

Vi du dién mau:

3 Mlc chiét khdu 12% co trong han | (sai) — can phiéu duyét ngoai lé
mrc 6% cla nhan vién khong?

4 D3 c6 phé duyét ctia Giam dbc Kinh | (dung)
doanh (han mdrc 15%)?

Checklist b6 sung — sau khi khach xac nhan don hang
- [1Pon hang dwoc tao dung véi mire gia da duyét trén bao gia, khéng chinh sira thém.
- []Phiéu duyét ngoai l& (néu cd) dwoc lwu tri tap trung, gén véi ma don hang.

- [1DPon hang dwoc dwa vao di liéu tinh bién Igi nhuén theo nhém khach trong ky.
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Tiéu chi hoan thanh
Toan bd 6 muc checklist trwéc khi giri déu dat ((dung)) hodc cé ghi chi x& Iy rd rang (vi du da cé phiéu duyét
ngoai l&); bao gia gri khach khong cé sai léch gia so v&i bang gia gbc khi dbi chiéu sau nay.

Template & Field Guide — Bd céng cu kiém soat gia ban va chiét khau

§1. Bang gia theo nhém khach va bac sé lwong

Nguwoi lap: Data Owner gia - Nguwoi kiém tra: Giam dbc kinh doanh - Ngudi phé duyét: CEO/BOD

Ma hang ) Text, theo danh muc vat tw chuan
Don vj tinh *) Text (bao/tan/cay/m3...)
Gia nigm yét *) S6é (VND)
Nhém khach ™) Pai ly / Nha thau / Khach &
Bac sé lvong *) Khoang sb lwong &p dung mirc chiét
khéu
Mtrc chiét khau ti da *) %
Ngay hiéu luc *) DD/MM/YYYY
Vi du minh hoa:

Ma hang | Ponvi | Gia niém yét | Nhém khach | Bac sbé lwong | Chiét khau tdi da
THEP-D10 | Cay | 185.000 | Nhathau | =500 cay | 8%

§2. Bang phan cap han murc chiét khau theo chirc danh

Nguwdi lap: Data Owner gia - Nguoi kiém tra: Giam dbc kinh doanh - Nguwoi phé duyét: CEO/BOD

Chirc danh *) Text

Han murc chiét khau téi da *) %

Pham vi ap dung @) Nhém khach/loai don hang ap dung

Vi du minh hoa:

Nhan vién kinh doanh 6%

Trwdng nhém kinh doanh 10%

Giam dbc kinh doanh 15%
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CEO/BOD Khéng gi¢i han (ngoai 1é dac biét)

§3. Phiéu duyét ngoai lé gia

Nguwoi 1ap: Nhan vién kinh doanh - Nguwoi kiém tra: Trudng nhém KD - Ngudi phé duyét: Theo cap thdm quyén

twong tng

Ma bao gia *) Text

Khach hang ) Text

Murc chiét khdu dé xuét *) %

Han mrc clia nguwoi lap *) %

Ly do d& xuét *) Text tw do, khéng dwoc dé tréng

Nguoi duyét *) Tén + chirc danh

Ngay duyét *) DD/MM/YYYY

Két qua (*) Duyét / Tt chéi / Duyét mire khac
Vi du minh hoa:

Ma béo gia | Khach hang | Mc dé xuét | Han miéc ngudilap | Ly do | Ngwoi duyét | Két qua
BG-2026-0456 | Cty Xay dwng Thanh Phat | 12% | 6% | Khach mua thwéng xuyén, gia tri don Ién | Giam déc KD
| Duyét

Validation: moi phiéu c6 mirc d& xuat vwot han mirc cla clp trén (vi du vwot cd han mirc Giam déc KD) phai
chuyén 1&n CEOQ/BOD, khéng duoc tw y duyét & cap thap hon.

Dashboard bién Igi nhuan theo don hang va nhém khach — Mé ta thiét ké

Nguwoi lap: Data Owner gia - Nguwoi kiém tra: Giam dbc kinh doanh - Ngudi phé duyét: CEO/BOD
DPéi twong st dung: CEO/BOD, Giam déc kinh doanh, Data Owner gia.
Tan suét cap nhat: theo giao dich (khi tich hop ERP) ho&c hang tuan (khi dung Excel).

1. Muc tiéu
Cho lanh dao kinh doanh biét ngay nhém khach/mat hang ndo dang bi gidm bién do chiét khdu vwot kiém soat,

trwdc khi dnh hwéng dén lgi nhuan ca thang.

2. B4 cuc dashboard

Hang 1 — Chi s téng quan: bién lgi nhuan trung binh toan cong ty, ty 1& don hang cé ngoai l& gia, mirc chiét
khAu trung binh thuc t& so v&i chinh sach.

Hang 2 — Biéu dd bién lgi nhuan theo nhém khach: so sanh dai ly / nha thau / khach I1&, phat hién nhém nao dang

c6 bién thap bét thuong.
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Hang 3 — Bang don hang cé ngoai lé gia: liét ké cac don co6 phiéu duyét ngoai |& trong ky, marc chiét khau, ngudi
duyét, dé ra soat tan suét.

Hang 4 — Xu hwéng bién lgi nhuan theo thdi gian: bién lgi nhuan trung binh theo tuan/thang, gitp phat hién xu
hwéng gidm dan.

3. Nguén dir liéu

Bang gia theo nhdm khach, Phiéu duyét ngoai & gia, di liéu don hang va gia vn thuc té theo ma hang.

4. Cach doc dashboard

Nhin Hang 1 trwéc dé biét tdng quan bién loi nhuan va mirc dd ngoai lé. Néu ty 1& ngoai Ié cao hodc bién giam &
mot nhém khach cu thé (Hang 2), vao Hang 3 dé xem chi tiét cac don hang gay ra. Dung Hang 4 dé theo déi xu
hwéng va quyét dinh ¢ can diéu chinh chinh sach gia hay khéng.

5. Tiéu chi san sang st dung
Moi don hang trong ky déu cé di¥ liéu gia vdn dé tinh bién loi nhuan; déi chiéu tha cong khép sb liéu moét 1an voi
ké toan; da dung qua t6i thiéu 3 ky ra soat chinh sach gia lién tiép ma khéng phat sinh tranh cai vé sé liéu.

Xem thém: SOP: Quan ly bang gid, chiét khiu theo bac va phé duyét ngoai 1& — quy trinh di kém bd cong cu nay.
Bai viét lien quan: Gia ban va chiét khau thiéu kiém soat .
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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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