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SOP: Ghi nhan chi phi chuyén theo th&i gian thuc
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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-COST-04 — Ghi nhan chi phi chuyén theo th&i gian thuc (nganh van tai duwéng bo & container)

2. Muc dich

Dam bado moi chi phi phat sinh trong mét chuyén van chuyén — dau, cidu dwdng, nang ha, phu cép tai xé, stra
chiva phat sinh — dwoc ghi nhan va gén véi ding ma 1énh van chuyén ngay khi phat sinh, thay vi tai xé git hoa
don trong tai ché vé cong ty méi ndp, hodc ké toan chi tbng hop chi phi theo thang ma khong biét chuyén nao gay
ra khodn nao. SOP quy dinh cach tai xé ghi nhan chi phi ngay tai hién trwérng, cach ké toan déi chiéu, va cach xir
ly cac khodn chi phi khéng c6 héa don — dé gia vén mdi chuyén dwoc tinh dung, lam nén tang cho viéc biét
chuyén nao thuc s cé lai.

Chi phi chuyén ghi nhan muén khoéng chi la van dé cham tré sb sach — né truc tiép lam sai léch gia vén cla tirng
chuyén tai ding thoi diém can ra quyét dinh. Khi mot chuyén da hoan t&t ma chi phi thuc té chwa dwoc ghi nhan
day du, moi con s6 "loi nhuan chuyén" dwoc bao cdo trong tuan dé déu chi la wéc lwong, khdng phai sé liéu that.
Hoéa don trong tui tai x6 — gia vén chuyén bi tinh thiéu TRUOC — ndp cubi tuan « Hoa don gitr trong tai tai xé »
B&o cdo tuan chi ¢ chi phi da ndp, thiéu phan chwa nép "Chuyén nay lai cao" — SAlI SAU — ghi nhan ngay *
Chup anh hda don tai tram « Gan ngay vao mé lénh qua app * Ké toan dbi chiéu trong ngay Gia vén dung ngay khi
két thuc chuyén

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan bo chi phi phat sinh trwc tiép trong mét chuyén van chuyén: nhién liéu, phi cau duwéng/BOT, phi
nang ha tai cadng, phu cap &n & cho tai xé, stra chivra phat sinh doc dwérng. Khéng bao gébm chi phi ¢b dinh cuia xe
(khau hao, bao hiém, lwvong co ban tai x&) — cac khoan nay thudc chi phi gian tiép, x& ly trong quy trinh tinh loi
nhuan theo chuyén (SOP-MARGIN-06).

4. Thuat ngir va dinh nghia
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Chi phi chuyén (Trip cost)

Toan bd chi phi truc tiép phat sinh dé thwc hién mot
chuyén van chuyén cu thé, c6 thé gan ré véi ma lénh.

Phu cép tai xé

Khoan chi tra thém cho tai x& theo chuyén (an, &, phu
cép xa) ngoai lwong co ban.

Phi nang ha (Lift on/off)

Chi phi céng thu khi nang/ha container I&én/xuéng xe hoac
tau.

Stra chira phat sinh

Chi phi sira chiva xe phat sinh ngoai k& hoach bao tri
dinh ky, xay ra trong khi thic hién chuyén.

Déi chiéu chi phi (Cost reconciliation)

Qua trinh ké toan kiém tra chi phi tai x& bao cao v&i hoa
don/chirng tir thue té trwdc khi ghi nhan chinh thive.

5. Vai tro tham gia

Tai xé

Ghi nhan va g@i chi phi ngay khi phat sinh, kem hoda
don/anh chup néu co.

Didu phdi vién

Xac nhan chi phi c6 gén dung ma lénh, nhéc tai xé néu
chwa ghi nhan day dua khi két thic chuyén.

Ké toan chi phi

Déi chiéu chi phi bao céo v&i hda don/chirng tir, ghi nhan
chinh thirc vao gia vén chuyén.

Quan ly van hanh

Giam sat ty 1é chi phi ghi nhan didng han, xt ly cac khodn
chi phi bat thuwong.

CEO/BOD

Phé duyét dinh muc chi phi tham khao theo tuyén, ra
soat chi phi bat thweong dinh ky.

6. Ma tran RACI

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

Hoat dong | Taixé | Diéu phdivién | Ké toan chi phi | Quan ly van hanh | CEO/BOD

Ghi nhan chi phi ngay khiphatsinh | RIA | I | 1| 1] 1
Xac nhan chiphigdndingmalénh | C | RIA | 1| 1] |
Déi chiéu chi phi véi héa don/chiengtty | | | 1| RIA | | ] |
Ghi nhan chinh thirc vao gia vén chuyén | 1 | | | RIA | | |

X Iy chi phi bét thuong/khong co héadon [ C | C | R | A | |
Ra soat chi phi bat thwéng theo tuyén dinhky | 1 | 1| C | R | A
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7. Dir liéu dau vao

Dinh mc chi phi tham khdo theo tuyén (nhién liéu, cAu dwdng duw kién), 1énh van chuyén lién quan (t
SOP-DISPATCH-01), héa don/chirng tir chi phi thwc té, chinh sach phu cép tai xé theo chuyén.

8. Quy trinh tirng bwéc

Buwéc 1 — Tai xé ghi nhan chi phi ngay khi phat sinh. M&i khoan chi (d6 dau, qua tram BOT, phi nang ha) duoc
ghi vao trng dung/sb ghi chi phi ngay tai thoi diém, khéng che vé cong ty méi nhé lai.

Buwédc 2 — Gan mdi khoan chi phi véi dung ma lénh van chuyén. Khong ghi chi phi chung chung "chi phi trong
ngay" ma phai xac dinh rd thudc chuyén nao, dac biét khi mét ngay c¢é nhiéu chuyén.

Bwdc 3 — Lwu bang chirng kém theo (hdéa don, anh chup). V&i cac khodn cé héa don (dau, BOT, nang ha), tai xé
chup anh lwu ngay; v&i cac khodn khong cé héa don chinh thirc, ghi ré ly do va sb tién wéc tinh.

Buéc 4 — Diéu phdi vién xac nhan chi phi khi dong lénh. Khi Iénh van chuyén dwoc dong (theo
SOP-DISPATCH-01), diéu phéi vién kiém tra da cé day du chi phi lién quan dwoc ghi nhan hay chua.

Bwdc 5 — Nop chi phi vé ké toan trong ngay. Tai xé ndp lai bang chirng chi phi (hodc déng bo tw ddng qua app)
trong ngay, khéng don dén cubi tuan.

Budc 6 — K& toan dbi chiéu chi phi v&i héa don/chirng tir. So sanh sb tién tai xé bao céo véi hda don thuc té,
xac nhan hodc yéu cau bé sung néu cé chénh léch.

Bwéc 7 — Ghi nhan chinh thire vao gia vén chuyén. Sau khi dbi chiéu, ké toan ghi nhan chi phi vao hd so chuyén,
lam di¥ liéu dau vao cho viéc tinh loi nhuan theo chuyén.

Buwdc 8 — Phat hién va x& ly chi phi bat thweng. Néu mét khodn chi phi viot xa dinh mire tham khéo theo tuyén,
ké toan/quan ly van hanh xac minh ly do truwéc khi ghi nhan chinh the.

Buwdc 9 — Ra soat dinh ky chi phi theo tuyén va theo tai xé. Quan ly van hanh téng hop hang thang, so sanh chi
phi thuc té véi dinh mire, phat hién tuyén/tai xé cé chi phi bat thwong 13p lai.

N&m cau phan chi phi mét chuyén Nhién liéu Cau dwdng Nang ha Phu cap Stra chiva = Gia vén chuyén — cong
dén ngay khi tirng khodn phat sinh, khong che cudi ky

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

DPoéng lénh van chuyén D3 c6 day du chi phi lién quan dwoc ghi nhan, hodc ghi
chu ly do con thiéu

Ghi nhan chinh thirc chi phi vao gia vén D3 dbi chiéu véi hoa don/ching tir, khdng cé chénh léch
chuwa giai thich

Chap nhan khoan chi phi khéng cé héa don C6 ly do rd rang, duwoc diéu phdi vién/ké toan xac nhan
hop ly
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Co6 xac minh nguyén nhan, phé duyét cia Quan ly van
hanh

Phé duyét chi phi virot dinh mirc tham khao

10. Ngoai lé va cach xtr ly

Chi phi phat sinh & khu vuc khéng cé héa don VAT (tram x&ng nhd, stra chira doc dwéorng): ghi nhan theo phiéu
thu tay hodc x&c nhan bang anh, cé chir ky tai xé, ké toan ghi chu rd loai chirng tir. Sy ¢b xe hdng gitra duwdng
can slra chiva khan cép: tai xé bao ngay cho diéu phédi vién trwde khi chi, triv trudng hop thuc sw cap bach khéng
thé cho; gitr hoa don/bién nhan sira chiva dé déi chiéu sau. Chi phi mét chuyén bi gdp nhdm véi chuyén khac: ké
toan phdi hop véi didu phdi vién xac dinh lai ding ma I&énh truwdc khi ghi nhan chinh thire, khéng tw déng chia déu.

11. KPI can theo déi

Mcrc muc tiéu tham khao.

Ty 1é chi phi ghi nhan trong ngay | Chi phi ghi nhan dung ngay + Téng | =95%
phat sinh chi phi
Ty |& chi phi c6 ddy da béng chirng Chi phi c6 héa don/anh chup + Téng | =90%

chi phi

Ty lé chuyén déng lénh ma thiéu chi
phi

Chuyén thiéu chi phi khi déng lénh +
Téng sb6 chuyén

Giam dan theo thang

Chénh léch chi phi thuc té so véi
dinh muc tuyén

Chi phi thwc t& - dinh md&c tham
khao

Theo déi xu huwéng

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Phiéu ghi nhan chi phi chuyén, Bang dinh mc chi phi tham khéo theo tuyén, Checklist déi chiéu chi phi khi déng
lénh, Dashboard gia vén chuyén va chi phi bat thuong.

13. PAu ra va tiéu chi hoan thanh

Moi chuyén van chuyén cé day du chi phi trwc tiép dwoc ghi nhan va gén dung ma Iénh truwéc khi déng 1énh; chi
phi da dwoc dbi chiéu véi hoa don/chirng tir trwde khi ghi nhan chinh thirc; c6 dashboard gia vén theo chuyén dé
phat hién s&m chi phi bat thwdng theo tuyén/tai xé.

14. Vi du thwe té ciia mét céng ty van tai container

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

Mét chuyén van chuyén tir Cat Lai dén Binh Dwong phat sinh chi phi dau, phi BOT hai chang va phi nang ha tai
cang. Trwdc khi 4p dung SOP, tai xé& gitv hoéa don trong tdi, chi ndp lai vao cudi tuan khi ké toan nhéc — dan dén
gia vén chuyén nay bi tinh thiéu trong bao cao tuan, khién chuyén tréng cé vé 13i cao hon thwc té. Sau khi 4p dung
SOP, tai x& chup anh tivng héa don ngay tai tram va gan vao ma lénh qua app, ké toan déi chiéu va ghi nhan
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chinh thirc trong ngay — gia vén chuyén dwoc tinh dung ngay khi chuyén két thuc, khéng phai che dén cubi tuan
ma&i biét.

15. Checklist ap dung nhanh

- [] Tai xé ghi nhan moi chi phi ngay khi phat sinh, gan ding ma lénh.

- [] Cé béng chirng (héa don/anh chup) kém theo méi khoan chi phi c6 thé.

- [] Chi phi dwoc ndp vé ké toan trong ngay, khéng don cudi tuan.

- [ ] Diéu phdi vién kiém tra du chi phi triwdc khi déng 1énh van chuyén.

- [1Ké toan dbdi chiéu chi phi véi hda don trwde khi ghi nhan chinh thac.

- [] Chi phi vwot dinh mirc tham khdo dwgc xac minh nguyén nhan trwdc khi duyét.
- []1C6 dashboard gia vdn chuyén duwoc ra soat dinh ky dé phat hién bat thuwong.

Xem thém: B6 cdng cu ghi nhan chi phi chuyén theo thdi gian thuwec — bd cong cu di kém SOP nay.
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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.
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