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SOP: Thiét lap va kiém soat han mirc tin dung khach

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

1. Tén SOP

SOP-CREDIT-03 — Thiét 1ap va kiém soat han mdc tin dung khach hang (nganh ban vat liéu xay dwng)

2. Muc dich

Dam bao mei don hang ban chiju déu nam trong han mc tin dung da dwoc duyét cho tirng khach hang, va hé
théng tw dong chan hodc canh bao khi khach hang da qua han thanh toan hoac vuwot han mirc — thay vi dé nhan
vién ban hang tw quyét dinh "ban chiu thém chut niva ciing duwgc" vi ap lwc doanh sb. SOP quy dinh cach thiét 1ap
han mirc ban dau, cach theo déi tudi no, va cach xt ly khi khach hang can vuot han mirc trong trwéng hop chinh
dang.

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho moi khach hang mua chiju (dai ly, nha thiu, khach céng trinh), ti khi thiét 1ap han mirc tin dung ban
dau dén khi theo dbi va thu hdi cong no. Khéng ap dung cho khach hang thanh toan ngay (COD) ho&c tra truéc
100%.

4. Thuat ngir va dinh nghia

Han mdrc tin dung (Credit Limit) Téng gia tri cong no téi da ma modt khach hang duoc
phép no tai mot thoi diém.

Tudi no (Aging) Sé ngay ké tr ngay dén han thanh toan ma khoan no van
chwa duwoc thu.

Cobng no hién tai (Outstanding Balance) Téng gia tri cac héa don chwa thanh toan ctia mét khach
hang tai thoi diém hién tai.
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Han murc kha dung Han muc tin dung trir di cdng no hién tai — phan con lai
khach hang dwoc phép mua chju thém.

Chan don hang (Credit Hold) Trang thai don hang bi gilr lai, khéng dwgc xac nhan/giao
hang, do khach hang vwot han mdrc hoac qua han thanh
toan.

Xép hang tin dung khach hang Danh gia dinh ky khad nang thanh toan ctia khach hang

dwa trén lich sir thanh toan, dung dé diéu chinh han muc.

5. Vai tro tham gia

Nhan vién kinh doanh Kiém tra han md&c kha dung trwée khi xac nhan don hang
ban chiju.

Ké toan cong no Cap nhat céng no, theo déi tudi no, thuc hién nhac no
theo quy trinh.

Giam déc kinh doanh/Tin dung Duyét han murc tin dung ban dau va cac trwéng hop xin

vwot han mure.

Data Owner cong n¢ Duy tri di¥ liéu han muc, xép hang tin dung, giam sat tuan
thd toan hé théng.

CEO/BOD Phé duyét chinh sach tin dung chung; quyét dinh véi
khach hang no' x4u hodc vwot han mic 16n.

6. Ma tran RACI

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

Hoat ddng | Nhan vién KD | Ké toan cong no | Giam dbc KD/Tin dung | Data Owner cong ng | CEO/BOD
Thiét 1ap han murc tin dung ban dau cho khachméi | C | R | A | | ] |

Kiém tra han mirc kha dung trwéc khi xac nhandon | RAA [ 1| 1| 1] |

Theo d&i tudi no' va nhac thanhtoan | | | RIA | 1| 1] 1

Duyét vwot han mrc tamthoi | C | | | RIA | | | |

Xép hang tin dung dinh ky va diéu chinhhanmc | | | C | R | A | |

Xt ly khach hang no xau/qua han nghiémtrong | 1 | C | C | C | R/A

7. Dir liéu dau vao

Hb so dang ky khach hang mua chiu, lich st thanh toan (néu Ia khach cii), chinh sach han mic tin dung theo
nhém khach da BOD phé duyét, dir liéu cong no va tudi no' hién tai theo trng khach hang.

8. Quy trinh ttrng bwéc
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Bwdc 1 — Dang ky va thiét 1ap han muirc tin dung cho khach hang mai. Ké toan cong no' thu thap théng tin khach
hang, dé xuat mirc han mirc ban dau dya trén chinh sach chung; Giam déc Kinh doanh/Tin dung phé duyét.

Buwéc 2 — Nhan vién kinh doanh kiém tra han mic kha dung trwéc méi don hang ban chiju. Hé thdng hién thi han
murc khd dung = han mtrc tin dung — cdng ng hién tai; nhan vién chi xac nhan don trong gi¢i han nay.

Budc 3 — Hé thdng tw ddng chan don hang vwot han mirc hodc khach qua han thanh toan. Néu don hang mai
sé day cong no vwot han mire, hodc khach hang dang cé khodn no' qua han, don hang chuyén sang trang thai
cho duyét, khdng tw ddng xac nhan.

Buwdc 4 — GUri yéu cau duyét vuot han mire khi can thiét. Néu co ly do chinh dang (khach hang chién lwvoc, don
hang 1&n theo tién do cong trinh), nhan vién kinh doanh glvi yéu cau duyét viot han mirc tam thdi, néu rd ly do va
th&i han.

Bwéc 5 — Giam dbc Kinh doanh/Tin dung phé duyét hodc tir chdi. Quyét dinh dwa trén lich s thanh toan cla
khach hang, gia tri don hang va rdi ro tbng thé.

Budc 6 — Ké toan cong no theo ddi tudi no hang ngay. Céng no dwoc phan loai ty déng theo sb6 ngay qua han
(chwa dén han, 1-15 ngay, 15-30 ngay, trén 30 ngay).

Buwéc 7 — Ap dung quy trinh nhac ng leo thang theo tudi no. Dwéi 15 ngay: nhac nhe qua email/tin nhan. 15-30
ngay: goi dién trwc tiép, co thé tam drng don hang méi. Trén 30 ngay: Giam déc Kinh doanh/Tin dung can thiép
trwc tiép, xem xét chan hoan toan don hang mai.

Budc 8 — Ra soat va diéu chinh xép hang tin dung dinh ky. Data Owner céng no téng hop lich st thanh toan
tirng khach hang theo quy, dé xuét tang/gidam han mirc twong rng.

Buwédc 9 — Bao céo cong no' va han mirc cho CEOQ/BOD. Dinh ky, tdng hop danh sach khach hang cé nguy co no
xau, tdng cdng ng’ qua han, dé 1anh dao ra quyét dinh kip thoi.

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

Xac nhén don hang ban chiu Trong han mic kha dung, khach hang khéng c6 ng qua
han

Duyét vwot han mirc tam thoi C6 ly do chinh dang, ding cap thdm quyén phé duyét

Thiét lap/diéu chinh han murc tin dung Dwa trén chinh sach chung hoac xép hang tin dung cap

nhat, c6 phé duyét

Tiép tuc ban chiu cho khach qua han trén 30 ngay Chi khi cé phé duyét dac biét cia CEO/BOD

10. Ngoai lé va cach xtr ly

Khach hang chién lwoc ¢ lich st thanh toan tét cAn han mirc cao hon chinh sach chung: xét duyét riéng theo hd
so, c6 phé duyét CEOQ/BOD, ghi rd ly do. Khach hang céng trinh Ién cAn mua vwot han miéc cho mét dot giao
hang cu thé: cé thé yéu cau dat coc mdt phan hodc béo Ianh thanh toan thay vi tdng han mirc vinh vién. Tranh
chép vé cong no (khach cho rang da thanh toan nhuwng hé théng chwa ghi nhan): tam treo phan tranh chép, khéng
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tinh vao han murc bi chan, xt ly riéng vai ké toan.

11. KPI can theo d6i

Mcdrc muc tiéu tham khao.

DSO (Days Sales Outstanding)

Sé ngay trung binh tlr xuét héa don
dén thu tién

Giam dan theo quy

Ty |é cdng no qua han trén 30 ngay

Coéng no' qua han >30 ngay + Téng
cbng ng

<8%

Ty l1é don hang bi chan do vwot han
murc

DPon hang bi chan + Téng don hang
ban chiu

Theo dbi xu hwéng

Ty 1& khach hang duoc ra soat xép
hang tin dung dung han

Khéach da ra soat + Tdng khach hang
can ra soat trong ky

100%

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Phiéu dang ky han mirc tin dung khach hang, Bang theo déi tudi no (aging), Phiéu yéu cau duyét vwot han mirc,
Checklist chan don hang vwot han mirc, Dashboard DSO va ng qua han.

13. PAu ra va tiéu chi hoan thanh

Moi khach hang mua chiu déu cé han mure tin dung dwoc duyét chinh thirc; hé théng tw déng chan hoac canh bao
don hang vwot han mirc/khach qua han; c6 dashboard DSO va ng qua han céap nhat thwdng xuyén cho lanh dao
tham chiéu; xép hang tin dung khach hang dwoc ra soat dinh ky theo quy.

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.

M6t nha thau quen ¢6 han murc tin dung 500 triéu déng, cdng no hién tai da & mic 480 triéu. Khi nha thau nay dat
thém don hang 50 triéu déng thép va xi mang, hé théng tw déng chan don hang vi sé vwot han mdc kha dung con
lai (20 triéu). Nhan vién kinh doanh gt yéu cau duyét vt han mirc, néu ly do khach hang dang thi cong gap mot
cong trinh I&n va co lich st thanh toan dung han 18 thang lién tuc. Giam déc Tin dung duyét tam thoi voi diéu
kién thanh toan mét phan céng no cii trwédc khi giao hang — khach hang déng y, thanh toan 100 triéu, don hang
mé&i dwoc xac nhan trong ngay.

15. Checklist ap dung nhanh

- [ 1 Moi khach hang mua chiu cé han mdc tin dung dwoc duyét chinh thire, ghi rd trong hd so.
- [ 1 Nhan vién kinh doanh kiém tra han murc kha dung truéc khi xac nhén moi don hang ban chiu.
- [] Hé théng/quy trinh tw ddng chan hodc canh bao don hang vwot han mrc hodc khach quéa han.

- [1C6 quy trinh duyét vwot han mirc tam théi rd rang, dung cap thdm quyén.
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- [1C6ng no dwoc phan loai theo tudi no, cé quy trinh nhac no leo thang.

- [1Xép hang tin dung khach hang dwoc ra soat dinh ky (t6i thiéu theo quy).

- [1C6 dashboard DSO va ng qua han dwgc dung trong budi ra soat dinh ky.
Xem thém: B6 cdng cu kiém soat cong ng’ va han mirc tin dung — bd cdng cu di kem SOP nay. Bai viét lien quan:
Céng no vwot han mre khach hang: vi sao don méi van duwoc duyét khi khach da qua han thanh toan?
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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.

ai-x.vn/contactus

Tai liéu phat hanh mién phi béi Al-X (ai-x.vn). Vui Iong khéng chinh stra ndi dung khi chia sé lai.


https://ai-x.vn/contactus
https://ai-x.vn

