AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

B6 cong cu lap ké hoach mua hang theo nhu cau

Tai liéu thuwc chién ERP « Al-X — ai-x.vn * Cap nhat 2026-08-17 17:42:18

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 lap ké hoach mua hang theo nhu cau

B& cong cu di kém SOP-PROC-04, dung dé dat hang dung lwong, dung luc — khéng thiéu hang ban chay, khéng

dw hang ban cham.

1. Danh muc biéu mau

1 Bang forecast theo téc d6 ban va | Theo déilién tuc theo tirng ma hang

diém dat hang lai

Panh gia dinh ky hodc sau mbi lan
giao hang

Scorecard danh gid nha cung cép
theo lead time va OTIF

Bang theo d&i mua gép ngoai ké
hoach

Khi c6 don hang cbng trinh Ion dét
xuét

Dashboard thiéu hang/dw tén va hiéu

Theo dai lién tuc, ra soat dinh ky

suét nha cung cap

2. Muc dich cua tirng biéu mau

Bang forecast 1a cong cu trung tam dé biét khi ndo can dat hang va dat bao nhiéu; Scorecard nha cung cap gitp
so sanh khach quan dé wu tién phan bd don hang cho nha cung cép dang tin cay; Bang theo déi mua gap giup
phan tich nguyén nhan cac Ian phai mua ngoai ké hoach dé cai thién forecast; Dashboard téng hop gitp lanh dao

thdy ngay méat hang nao dang c6 rui ro thiéu/dw.

3. Ngweoi lap, ngwoi kiém tra va ngwei phé duyét
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Bang forecast va diém dat
hang lai

Data Owner ton kho/mua
hang

Quan ly mua hang

Quan ly mua hang

Scorecard danh gia nha
cung cép

Nhan vién mua hang

Quan ly mua hang

Quan ly mua hang

Bang theo d&i mua gép

Nhéan vién mua hang

Data Owner tdn kho/mua
hang

Quan ly mua hang

Dashboard thiéu hang/dw
tén

Data Owner tdn kho/mua
hang

Quan ly mua hang

CEO/BOD

4. Hwéng dan dién tirng trwdng

Téc dd ban tinh theo don vi/tuan, dwa trén tbi thiéu 8-12 tuan dir liéu gan nhét, loai trr cac tuan cé don hang dot
bién bat thwdng (ghi chu riéng, khéng tinh vao trung binh). Lead time ghi theo sb ngay thuc té da xay ra, khéng
ghi theo cam két ctia nha cung cap néu khac véi thuc té.

5. Vi du c6 dir liéu minh hoa

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

GACH-0OL60 80 thung 14 60 thung 220 thung

6. Quy tac validation

Khoéng dwoc d& mdt ma hang chi lwc khéng co6 diém dat hang lai dwoc tinh toan. Lead time cap nhat sau méi lan
giao hang, khéng dung sb liéu cii quéa 6 thang. Pon mua gap ngoai ké hoach phai ghi rd nguyén nhan, khéng dé
tréng.

7. Cong thirc KPI
Diém dat hang lai = (Téc d6 ban trung binh x Lead time) + Tén an toan. OTIF = Sé Ian giao dung han va da sbé
lwong + Téng sb 1an giao x 100%. D6 chinh xac forecast = 1 — |Forecast — Thuc té| + Thuc té.

8. Ban mo ta dashboard

Xem chi tiét day du tai phan Dashboard thiéu hang/dw ton bén dwdi.

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

Excel: sheet Master_Data lwu tbc do ban va diém dat hang lai trng ma hang, coéng thirc ty canh bao khi tén hién
tai dwoi diém d&t hang lai. ERP: hé théng tw dong tinh lai diém dat hang lai theo di liéu ban hang méi nhéat, tw
dong dé xuét sé lweng dat mua va goi y nha cung cap theo scorecard.

10. Tiéu chi xac dinh biéu mau da hoan thanh

Toan bé ma hang chu lwc (nhém ban chay nhét, chiém phan I&6n doanh sb) cé diém d&t hang lai dwoc tinh va cap
nhat; Scorecard nha cung cap da danh gia téi thiéu mot chu ky day dd; Dashboard thiéu hang/dw tén da chay
dwoc téi thiéu 4 tuan lién tiép va dwoc dung dé diéu chinh ké hoach mua hang.
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Checklist 1ap do'n mua hang bd sung

Dung khi mét ma hang cham diém dat hang lai, trwde khi gtvi don mua cho nha cung cép.

Nguwoi 1ap: Nhan vién mua hang - Ngudi kiém tra: Data Owner tén kho/mua hang - Ngudi phé duyét: Quan ly mua
hang (néu vuwot ngan sach dy kién)

Checklist trwéc khi lap doon mua

1 Ton kha dung da thyc sy cham hoac | []
dwdi diém d&t hang lai chua?

2 D4 kiém tra hang dang vé (néu co) | []
trwdc khi tinh sé lwong can dat
chwa?

3 S6 lwong dat mua cé dwa trén | []
forecast dén lan dat hang tiép theo
khong?

4 P4 chon nha cung cép theo | []

scorecard wu tién (lead time/OTIF tét
nhét) chwa?

5 Néu gia tri don vwot ngan sach dy | []
kién, da c6 phé duyét cia Quan ly
mua hang chwa?

Vi du dién mau:

1 Tén kha dung gach bp lat con 215 | (dung) — da cham diém d&t hang lai
thung, diém dat hang lai 220 thung?

4 Chon nha cung cap A (OTIF 96%) | (dung)
thay vi nha cung cép B (OTIF 78%)?

Checklist bé sung — khi nhan hang
- [1S6 lwong va thoi gian giao thuc té dwoc ghi nhan, cap nhat vao hd so nha cung cép.
- [1Néu giao tré hoac thiéu, da ghi cha vao scorecard nha cung cép.
- [1Tdn kho dwoc cap nhat ngay khi hang nhap kho, khéng ché cudi ngay.
Tiéu chi hoan thanh
Toan bd 5 muc checklist trwéc khi 1ap don mua déu dat ((dung)) hodc c6 ghi chd x& Iy rd rang; moi lan nhan hang
déu duwoc ghi nhan lead time thuc té vao hd so nha cung cép.
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Template & Field Guide — Bd céng cu lap ké hoach mua hang theo nhu
cau

§1. Bang forecast theo téc dd ban va diém dat hang lai

Nguoi lap: Data Owner ton kho/mua hang - Nguwoi kiém tra: Quan ly mua hang - Nguwdi phé duyét: Quan ly mua

hang
Ma hang *) Text, theo danh muc chuan
Téc dd ban trung binh/tuan *) Sé
Lead time trung binh (ngay) *) Sé
Tén an toan *) sé
Diém dat hang lai (tinh tw dong) *) Sb = (Téc d6 ban + 7 x Lead time) +
Tén an toan
Tén kha dung hién tai *) Sé
Céan dat hang? *) C6 / Khéng (tinh tw dong)
Vi du minh hoa:

Ma hang | Tdc do ban/tuan | Lead time | Tén an toan | Diém dat hang lai | Ton hién tai | Can dat?
GACH-OL60 | 80 | 14 | 60 | 220 | 215 | C6

§2. Scorecard danh gia nha cung cap theo lead time va OTIF

Nguoi lap: Nhan vién mua hang - Ngwoi kiém tra: Quan ly mua hang - Ngudi phé duyét: Quan ly mua hang

Nha cung cép *) Text

Ma hang cung cép *) Text

Lead time cam két (ngay) *) Sé

Lead time thuc té trung binh (ngay) *) Sé

Sé 1an giao ding han/dd sé lwong *) Sé

Téng sb 1an giao *) Sb

OTIF (tinh tw dong) *) %

Xép hang wu tién ) Uu tién 1/ Uutién 2/ Dy phong

Vi du minh hoa:
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Cty Gach Bdng Tam 10 ngay 12 ngay 91% Uu tién 1

Validation: nha cung cép c6 OTIF dwéi 70% trong hai ky lién tiép phai dwoc xem xét chuyén xubng dw phong, kich
hoat nha cung cap thay thé cho cac ma hang lién quan.

Dashboard thiéu hang/dw ton va hiéu suat nha cung cap — M6 ta thiét ké

Ngudi lap: Data Owner tdn kho/mua hang - Nguwoi kiém tra: Quan ly mua hang - Ngwoi phé duyét: CEO/BOD
Déi twong st dung: CEO/BOD, Quén ly mua hang, Data Owner tén kho/mua hang.
Tan suét cap nhat: hang ngay (khi tich hop ERP) hoac hang tuan (khi dung Excel).

1. Muc tiéu

Cho lanh dao mua hang thdy ngay ma hang nao sap cham diém d&t hang lai, ma hang nao dang dw tén qua muc,
va nha cung cap ndo dang anh hudng dén kha nang dap ’ng — dé& hanh doéng trwdc khi thiéu hang hodc chén
von vao tén dw thira.

2. B6 cuc dashboard

Hang 1 — Chi sé tbng quan: s6 ma hang dang dwdi diém dat hang lai, s ma hang dw ton trén nguéng, OTIF
trung binh toan bd nha cung cép.

Hang 2 — Bang méa hang can dat hang ngay: sap xép theo mrc dd khan cp (s6 ngay con lai truéc khi hét ton
kha dung).

Hang 3 — Bang ma hang du tén: cdc ma hang c¢6 tén kho vwrot xa nhu cau dy kién, can xem xét khuyén mai hoac
diéu chuyén.

Hang 4 — Xu huwéng OTIF theo nha cung cép: theo thang, gitip phat hién sém nha cung cép dang xubng cap vé
dé tin cay.
3. Nguén dir liéu

Bang forecast va diém dat hang lai, Scorecard danh gia nha cung cép, Bang theo déi mua gap ngoai ké hoach.

4. Cach doc dashboard

Nhin Hang 1 d& ndm tdng quan. Vao Hang 2 dé xt ly ngay cac ma hang khan cap can d&t hang. Xem Hang 3 dinh
ky dé tranh chon vén vao ton duw thira. Dung Hang 4 dé& danh gia nha cung cap nao can trao dbi lai vé cam két
lead time ho&c can tim nha cung cép thay thé.

5. Tiéu chi san sang s dung

Moi ma hang chi lwc c6 div liéu tbc dd ban va lead time day dd; déi chiéu tht cong khdp sb liéu mét 1an véi thue
té kho; da dung qua tbi thiéu 3 ky ra soat mua hang lién tiép ma khong phat sinh tranh cai vé "khi nao can dat
hang".

Xem thém: SOP: Lap ké& hoach mua hang theo tbc d6 ban, tén an toan va lead time nha cung cap — quy trinh di
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kém bd cong cu nay. Bai viét lién quan: Mua hang khéng bam nhu cau va lead time: vi sao vira thiéu hang ban
chay, vira dw hang ban cham cung luc?
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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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