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1. Tén SOP

SOP-INV-02 — Quan ly tén kho kha dung da chi nhanh va diéu chuyén hang héa (nganh ban vat liéu xay dwng)

2. Muc dich

Dam bao con sb "tdn kho" ma nhan vién ban hang nhin thay la con sb thuc sw ban dwoc ngay , khéng 1an hang
da gitr chd cho don khac, hang 16i che xt ly, hang dang vé chwa nhap kho, hay hang dung ma nhwng sai quy
cach/kho. SOP quy dinh cach phan loai tén kho theo trang thai, cach tinh tdn kha dung theo thdi gian thuwc, va
cach diéu chuyén hang gitra cac chi nhanh khi mét kho thiéu ma kho khac dang dw — dé khéng con tinh trang "hé
thdng bao con hang nhung ra kho thi hét".

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan bd hang hoéa lwu kho tai cac chi nhanh/kho ctia céng ty, tir lac nhap kho dén khi xuat ban hodc
diéu chuyén. Bao gbm: phan loai trang thai tdn, quy tac tinh tdn kha dung, quy trinh diéu chuyén lién kho, va kiém
ké dinh ky. Khong ap dung cho hang dat tric tiép tir nha cung cép giao thang céng trinh (drop-ship), ¢ quy trinh
riéng.

4. Thuat ngir va dinh nghia

Ton kha dung (Available to Promise) Ton thye té trlr di hang da gitv chd cho don khac, hang
I6i/hdng, va cong hang dang vé da cé ngay nhap chac
chan (néu chinh sach cho phép hira hang dang vé).
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Hang gitr chd (Reserved/Allocated)

Hang da dwoc gan véi mdt don hang cu thé da xac nhan,
khong duoc ban cho don khac du con ndm trong kho.

Hang 16i/hang che xtr ly

Hang khong dat chéat lwong ban ra, dang che di tra nha
cung cép hodc thanh ly — khéng tinh vao tén kha dung.

Hang dang vé (In-transit)

Hang da d&t tr nha cung cap, chwa nhap kho, cé ngay
dw kién vé.

Quy cach (SKU variant)

Bién thé cu thé cia mot ma hang theo kich thwéc, quy
céach, thuong hiéu hoac 16 sén xuat.

Diéu chuyén lién kho (Inter-branch Transfer)

Chuyén hang tir kho/chi nhanh nay sang kho/chi nhanh
khac dé dap (rng nhu ciu ban hang.

5. Vai tro tham gia

Nhan vién kho

Cap nhat trang thai hang (nhap/xuét/léi/git chd) ngay khi
phat sinh giao dich thuc té.

Nhan vién kinh doanh

Tra clru tdn kha dung trwéc khi cam két hang cho khéach;
khéng hira hang ngoai sé tén kha dung hién thi.

Quan ly kho khu vic

Duyét yéu cau diéu chuyén lién kho, can dbi ton gitra cac
chi nhanh trong khu vue.

Data Owner tdn kho

Quan ly quy tdc phan loai trang thai ton, giam sat do
chinh xac di liéu tdn kho toan hé théng.

CEO/BOD

Phé duyét chinh sach tén an toan va ngan sach vén lwu
doéng cho tén kho.

6. Ma tran RACI

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

Hoat ddng | Nhan vién kho | Nhan vién KD | Quan ly kho khu virc | Data Owner ton kho | CEO/BOD

Cap nhat trang thai ton khi cé giaodich | RIA | I | I | 1] |

Tra ctu ton kha dung trwéc khi cam kétban | | | RIA [ 1| 1] 1

GUi yéu ciu diéu chuyénlienkho | R | I | A | 1| |
Duyét diéu chuyén liénkho | I | I | RIA | 1] |

Kiém ké dinh ky va déi chiéu chénhléch | R | 1 | A | I ] I

Ra soat d6 chinh xac ton khotoan héthéng | C | 1 | C | R/A | |

Phé duyét chinh sach tbnantoan | | | 1 | C | C | R/A
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7. Dir liéu dau vao

2

Danh muc ma hang va quy cach chuan hda, s tdn thuc té theo tirng kho, danh sach don hang da xac nhan (dé
tinh hang gitr chd), lich hang dang vé tlr nha cung cép, téc d6 ban trung binh theo ma hang/kho.

8. Quy trinh tirng bwéc

Bwédc 1 — Chudn héa danh muc ma hang va quy cach. Moi ma hang phai c6 quy cach ré rang (kich thwéc,
thwong hiéu, don vi tinh) thdng nhét gitra cac kho — khéng dé mot mat hang dwoc dat tén khac nhau & méi chi
nhanh.

Buwédc 2 — Ghi nhan giao dich kho ngay khi phat sinh. Nhap kho, xuét kho, chuyén kho, hang 16i déu dwoc cap
nhat vao hé thdng ngay trong ngay phat sinh, khéng dén cuébi tuan.

Bwédc 3 — Phan loai tén theo trang thai. Hé théng tw dong tach tén thuc té thanh: kha dung, gitr chd, hang 16i,
hang dang vé — theo ding dinh nghia & muc 4.

Buwédc 4 — Nhan vién kinh doanh tra ctru tdn kha dung trwéc khi cam két. Khi bao gia hodc xac nhan don hang,
nhan vién chi dwoc hira sb lwgng trong gidi han tdn kha dung hién thj tai thoi diém do.

Buwdc 5 — Phat hién thiéu hang va kiém tra kha nang diéu chuyén. Néu mét chi nhanh khéng du tén kha dung cho
don hang, nhan vién kho kiém tra ton kha dung & cac chi nhanh 1an can trwdc khi bao hét hang cho khach.

Bwéc 6 — GUri yéu ciu diéu chuyén lién kho. Néu chi nhanh khac cé ton dw, nhan vién kho gl yéu ciu diéu
chuyén, néu rd ma hang, sb lwong va thoi han can.

Buwdc 7 — Quan ly kho khu vire duyét va diéu phdi van chuyén. Quan ly khu vie can dbi gitra nhu cau clia cac chi
nhanh, duyét diéu chuyén va bd tri xe van chuyén.

Buwédc 8 — Céap nhat tdn ngay khi hang diéu chuyén dén noi. Kho nhan hang xac nhan sé lwong thuwe nhan, cap
nhat tdn kha dung ngay, khéng ch& dén cudi ngay.

Buwdc 9 — Kiém ké dinh ky va dbi chiéu chénh léch. Theo lich dinh ky (téi thidu hang thang v&i mét hang gia tri
cao), dbi chiéu ton hé thdng vai ton thuc té, xt ly chénh I&ch ngay khi phat hién.

Buwdc 10 — Ra soat dd chinh xac tdn kho toan hé thdng. Data Owner tén kho téng hop ty 1& chénh léch kiém ke,
tan suat mét don do thiéu hang, béo céo dinh ky cho CEO/BOD.

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

Cam két sb lwong hang cho khach Khong vwot qué tdn kha dung hién thi tai thoi diém cam
két

Duyét yéu cau diéu chuyén lién kho Chi nhanh nguén con da tén kha dung sau khi trir diéu
chuyén

Ghi nhan hang 16i Co bién ban xac nhan tinh trang, khong ty y loai khoi ton
kha dung néu chwa xac nhan
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boéng ky kiém ké Moi chénh léch da dwoc xac dinh nguyén nhan va xt ly
(diéu chinh sé sach hodc quy trach nhiém)

10. Ngoai lé va cach xtr ly

Khach hang cong trinh cAn cam két hang dang vé& (chwa nhap kho): chi ap dung khi nha cung cép cd lich giao
chac chén bang van ban, ghi r6 rii ro tré hang cho khach. Chénh léch kiém ké vuwot nguéng cho phép: tam khoa
ma hang dé dé kiém tra lai trwéc khi tiép tuc ban, bao cao Data Owner tdn kho. Diéu chuyén khan cép ngoai lich
thwdrng: Quan ly kho khu v duyét truc tiép, ghi nhan ly do va chi phi van chuyén phat sinh.

11. KPI can theo dobi

Mcdrc muc tiéu tham khao.

Ty lé don hang bi thiéu hang khi giao | Pon hang giao thiéu + Téng don | Giam dan theo thang
(Stockout Rate) hang

Do chinh xac tdn kho Tén khop khi kidm k& + Téng ma | =97%
hang kiém ké

Thoi gian xt Iy yéu ciu didu chuyén | T lGc gt yéu cau dén lic hang dén | Theo SLA ndi bd tirng khu virc
no'i

Vong quay tdn kho Gia vbén hang ban + Tén kho binh | Theo muc tiéu nganh
quan

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Bang phan loai tén theo trang thai, Phiéu yéu cau diéu chuyén lién kho, Bién ban kiém ké va déi chiéu chénh léch,
Dashboard ton kha dung va stockout rate.

13. PAau ra va tiéu chi hoan thanh

Moi chi nhanh hién thj dung tén kha dung theo théi gian thwe; yéu cau didu chuyén lién kho dwoc xi ly trong SLA
quy dinh; kiém ké dinh ky c6 ty 1& chénh léch trong nguwéng chap nhan; c6 dashboard theo d&i stockout rate dé
phat hién sém mat hang thwéng xuyén thiéu hut.

14. Vi du thwe té cia mét dai ly vat liéu xay dwng

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

Chi nhanh A bao hé théng con 200 bao xi mang, nhwng khi khach dén 14y hang thi chi con 50 bao kha dung —
150 bao con lai da dwoc gitr chd cho mét céng trinh I1&n xac nhan trwéc dé nhung chua xuét kho. Theo SOP,
nhan vién kho kiém tra tdn kha dung & Chi nhanh B (cach 8km) thay con dw 300 bao, glri yéu cau diéu chuyén
150 bao, dwoc duyét trong 30 phut va giao trong budi chiéu cung ngay — thay vi tlr chéi ban va mat khach nhuw
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trwde khi ap dung SOP.

15. Checklist ap dung nhanh

- []1 Danh muc ma hang va quy cach da dwoc chuén héa, thdng nhét gitra cac chi nhanh.

- [1Tdn kho dwoc phan loai rd theo trang thai: khd dung, gitr chd, hang 16i, hang dang vé.

- [ 1 Nhan vién kinh doanh chi cam két hang trong gi¢i han tdn kha dung hién thi.

- [1C6 quy trinh diéu chuyén lién kho ré rang, cé6 nguoi duyét va SLA xir ly.

- [1Hang diéu chuyén duoc cap nhat tdn ngay khi dén noi, khéng che cubi ngay.

- [1C6 lich kiém ké dinh ky va quy trinh xtr ly chénh léch.

- []1C6 dashboard theo déi stockout rate va dd chinh xac tén kho.
Xem thém: B& céng cu quan ly tdn kho kha dung da chi nhanh — bd coéng cu di kém SOP nay. Bai viét lién quan:
Ton kho c6 s& nhung khéng dd hang ban: vi sao hé théng bao con hang ma ra kho thi hét?
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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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