AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

B6 cong cu kiém soat cong no’ va han mirc tin dung

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn » Cap nhat 2026-08-17 17:37:59

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 cong no va han mirc tin dung

B& cong cu di kém SOP-CREDIT-03, dung d& moi don hang ban chiu déu ndm trong han mirc da duyét, va phat

hién s&m khach hang cé nguy co no xau.

1. Danh muc biéu mau

1 Phiéu dang ky han muc tin dung | Khi thiét 1ap hodc diéu chinh han
khach hang muc
2 Bang theo ddi tudi no (aging) Theo doéi lién tuc, cap nhat hang
ngay
3 Phiéu yéu ciu duyét vuot han mirc Khi don hang vwot han mc kha
dung
4 Checklist chan don hang vwot han | Trwdc khi xac nhan mdi don hang
murc ban chiu
5 Dashboard DSO va n¢ qua han Theo dai lién tuc, ra soat dinh ky

2. Muc dich cua tirng biéu mau

Phiéu dang ky han md&c chuan héa cach cap han mc tin dung ban dau, tranh cap theo cdm tinh; Bang theo dbi
tudi no' cho biét chinh xac khoan ne nao dang quéa han bao lau; Phiéu duyét vwot han mirc ddm béo cac ngoai lé
déu co ly do va ngwoi chiu trach nhiém; Checklist chan don la buwdc kiém tra cudi trdc khi xac nhan ban chiu;
Dashboard giup lanh dao phat hién sém khach hang cé nguy co ng Xau.

3. Ngweoi 1ap, ngwei kiém tra va ngwei phé duyét
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Phiéu dang ky han mirc tin | Ké toan cong no Giam déc KD/Tin dung Giam déc KD/Tin dung

dung

Bang theo dbi tudi no Ké toan cong no Data Owner cong n¢ Data Owner céng n¢

Phiéu yéu ciu duyét vuot | Nhan vién kinh doanh Ké toan cong no Giam déc KD/Tin dung

han mirc

Checklist chan don hang Nhan vién kinh doanh Ké toan cbng ng Nhan vién kinh doanh ty
xac nhan

Dashboard DSO va ng | Data Owner céng n¢ Giam dbc KD/Tin dung CEO/BOD

qua han

4. Hwéng dan dién tirng trwdng

Han murc tin dung ghi theo VND, khéng ghi theo ty 1& % doanh sé. Tudi no tinh tlr ngay dén han thanh toan trén
héa don, khéng tinh tlr ngay xuat héa don. Phiéu duyét vwot han mirc bat budc ghi thei han hiéu lwc cla viéc
duyét tam thoi (vi du "chi ap dung cho don hang nay", khéng mac dinh ap dung lau dai.

5. Vi du cé dir liéu minh hoa

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

Cty Xay dwng Thanh | 500.000.000 480.000.000 20.000.000 12 ngay
Phat

6. Quy tac validation

Khéng xac nhan don hang ban chju khi viwgt han mirc khd dung ma chwa cé phé duyét vwot han mdc. Khong
dwoc duyét vweot han mirc néu khach hang dang c6 khodn ng qua han trén 30 ngay, trtr khi cé phé duyét dac biét
clia CEO/BOD. Han murc tin dung chi dwoc diéu chinh béi Giam dbc KD/Tin dung, cé ghi ngay hiéu lwc va ly do.

7. Céng thirc KPI

DSO = (Cdng no phai thu binh quan + Doanh thu tin dung) x Sé ngay trong ky. Ty |é cong no qua han = Céng no
qua han >30 ngay + T6ng cong ng x 100%. Han mirc kha dung = Han muc tin dung — Coéng no hién tai.

8. Ban mé ta dashboard

Xem chi tiét day da tai phan Dashboard DSO va no' qua han bén duéi.

9. Hwéng dan sir dung trong Excel va khi chuyén l1én ERP

Excel: sheet Master_Data lwu han mirc tirng khach hang, sheet Nhap_lieu ghi cac phiéu duyét vwot han murc,
cong thirc tw tinh han mrc kha dung va canh bao khi am. ERP: hé théng tw ddng chan xac nhan don hang khi
vuot han mirc kha dung hodc khach qua han, tw ddng glri nhac no' theo tudi ng' cu hinh sén.

10. Tiéu chi xac dinh biéu mau da hoan thanh

Moi khach hang mua chju dang hoat ddng c6 han mc tin dung chinh thc trong hé théng; Bang theo doi tudi no
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phadn anh dung thuc té khi dbi chiéu voi ké toan; Dashboard DSO/ng' qua han da chay duoc téi thiéu 4 tuan lién
tiép va dwoc dung trong budi ra soat tin dung.

Checklist chan doon hang vwot han mirc tin dung

Dung trwdc khi xac nhan moi don hang ban chiu, ddm bao khéng vwot han mic tin dung da duyét cla khach
hang.

Nguwoi 1ap: Nhan vién kinh doanh - Nguoi kiém tra: Ké toan cong no - Ngudi phé duyét: Nhan vién kinh doanh tw
xac nhan (trir trdng hop vwot han mirc)

Checklist trwwé'c khi xac nhan do'n hang ban chiu

1 ba tra clru han mrc kha dung hién | []
tai chia khach hang chwa?

2 Gia tri don hang méi c6 nadm trong | []
han mtc kha dung khéng?

3 Khach hang cé dang cé khoan ng | []
qua han trén 30 ngay khong?

4 Néu vuot han mirc, da cé phiéu | []
duyét vuot han merc chwa?

5 Néu khach qua han nghiém trong, da | []
c6 phé duyét dac biét cia CEO/BOD
chuwa?

Vi du dién mau:

dung kém diéu kién thanh toan trudc
mot phan?

2 DPon hang 50 triéu c6 trong han mirc | (sai) — can phiéu duyét vuot han
kha dung 20 triéu khéng? murc
4 D& c6é phé duyét cta Giam déc Tin | (dung)

Checklist bé sung — sau khi xac nhan don hang

- []1 Cong no méi dwoc cap nhat ngay vao hé thdng theo déi tudi no.

- []Phiéu duyét vwot han mirc (néu cd) dwoc lwu trir tap trung, gén véi ma don hang.

- [] Khach hang dugc dwa vao danh sach theo ddi sat néu han mac kha dung con lai dwdi 10%.

Tiéu chi hoan thanh

Toan bd 5 muc checklist déu dat ((dung)) hodc cé ghi chu xt ly rd rang (da coé phiéu duyét/phé duyét dac biét);

khéng cé don hang ban chju ndo dwoc xac nhan ma khéng qua buéc kiém tra han mac.
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Template & Field Guide — B6 cdng cu kiém soat cong no’ va han mirc tin
dung

§1. Phiéu dang ky han mirc tin dung khach hang
Nguoi lap: Ké toan cong no - Nguwoi kiém tra: Giam dbc KD/Tin dung - Ngwdi phé duyét: Giam dbc KD/Tin dung

Ma khach hang ) Text

Tén khach hang ) Text

Nhom khach ) Dai ly / Nha thau / Khach cong trinh

Han murc tin dung dé xuét *) S6 (VND)

Diéu khoan thanh toan *) Sb ngay (vi du 30 ngay ké tir ngay
giao hang)

Can ct dé xuét *) Text (lich st giao dich/tai san dam
bao/tham chiéu)

Ngay phé duyat *) DD/IMM/YYYY

Ngu&i phé duyét *) Tén + chirc danh

Vi du minh hoa:
KH-2026-088 Cty Xay dung Thanh | Nha thau 500.000.000 30 ngay
Phat

§2. Phiéu yéu cau duyét vwrot han mirc

Nguwoi 1ap: Nhan vién kinh doanh - Nguwéi kiém tra: Ké toan cong no - Ngudi phé duyét: Giam déc KD/Tin dung

Ma khach hang *) Text

Han murc hién tai ) Sb (VND)

Coéng no hién tai *) S6 (VND)

Gia trj don hang moi *) S6 (VND)

Mirc vrot han mirc dé xuét *) Sb (VND)

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

Diéu kién kém theo (néu cd) Text (vi du: yéu cau thanh toan truéc
mot phan)
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Két qua *) Duyét / Tt chéi / Duyét cé diéu kién

Vi du minh hoa:

Ma KH | Han mrc | Coéng no hién tai | Don hang méi | Ly do | Két qua
KH-2026-088 | 500.000.000 | 480.000.000 | 50.000.000 | Céng trinh gép, lich st thanh toan tét 18 thang | Duyét
c6 diéu kién — thanh toan trwéc 100 triéu

Validation: khédng dwoc duyét vwot han mirc cho khach hang dang cé no qua han trén 30 ngay néu chua cé phé
duyét dac biét cia CEO/BOD.

Dashboard DSO va no qua han — M6 ta thiét ké

Nguwoi 1ap: Data Owner cong no - Ngudi kiém tra: Giam déc KD/Tin dung - Ngudi phé duyét: CEO/BOD
DPéi twong st dung: CEO/BOD, Giam déc Kinh doanh/Tin dung, Ké toan céng no.
Tan suét cap nhat: hang ngay (khi tich hgp ERP) ho&c hang tuan (khi dung Excel).

1. Muc tiéu

Cho I&anh dao thdy ngay khach hang nao dang tién gan han muc, khach hang nao dang qué han thanh toan, dé
hanh déng trwdc khi cong no' tré thanh no xau va anh hwdng dong tién.

2. B6 cuc dashboard

Hang 1 — Chi sb tdng quan: DSO toan cong ty, tdng cong ne, ty 1& no qué han trén 30 ngay.

Hang 2 — Bang khach hang theo han mrc kha dung con lai: highlight d& khach hang con dudi 10% han mc kha
dung.

Hang 3 — Bang cong no theo tudi no' (aging): phan theo cac méc chwa dén han / 1-15 ngay / 15-30 ngay / trén 30
ngay.

Hang 4 — Xu hwéng DSO va no qua han theo thdi gian: theo tuan/thang, so sanh véi muc tiéu.

3. Nguén dir liéu

Phiéu dang ky han muc tin dung, Phiéu yéu cau duyét vwot han muirc, di liéu héa don va thanh toan thuc té theo
tirng khach hang.

4. Cach doc dashboard

Nhin Hang 1 d& nam téng quan DSO va no qua han. Vao Hang 2 dé& xem khach hang ndo s&p cham han muec,
can theo déi sat trwdc khi ho dat don hang méi. Dung Hang 3 dé wu tién nhac no theo mirc dd qua han. Theo déi
Hang 4 dé danh gia xu hwéng cai thién sau khi ap dung SOP.

5. Tiéu chi san sang s dung

Moi khach hang mua chiu c6 han mirc chinh thirc trong di¥ liéu nguén; dbi chiéu thi cong khép sé liéu cong no
mot 1an véi ké toan; da dung qua téi thiéu 3 ky ra soat tin dung lién tiép ma khéng phat sinh tranh cai vé sé dw no.
Xem thém: SOP: Thiét Iap va kiém soat han murc tin dung khach hang — quy trinh di kém bd cdng cu nay. Bai viét
lién quan: Céng no vuot han mac 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.
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