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Bd céng cu quan ly hop dong thué va moc diéu chinh

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

Hwéng dan Bé cong cu quan ly hop dong thué va méc diéu chinh gia

B& cong cu di kém SOP-LEASE-02, dung dé khong b soét bat ky méc tang gia, gia han hay mién gidm nao trong
toan bd hop déng dang quan ly.

1. Danh muc biéu mau

1 Bang theo déi méc hop dbng (Lease | Theo dbi lién tuc cho moi hop ddng
Tracker)

2 Checklist trich xuat méc khi ky hop | Ngay khi ky mét hop ddng méi
ddng méi

3 Nhat ky diéu chinh gia va mién giam | Méi khi thwc hién diéu chinh gia hodc

ap dung mién giam

4 Dashboard doanh thu bd so6t do | Theo ddi lién tuc, ra soat dinh ky
cham diéu chinh

2. Muc dich cua tirng biéu mau
Bang theo d&i méc hop ddng la ngudn dir liéu trung tAm cho moi méc quan trong; Checklist trich xu4t dam bao
khéng bd sét théng tin khi hop déng méi dwoc ky; Nhat ky diéu chinh lwu lai lich st d& dbi chiéu va tranh tranh

chép; Dashboard gitp 1anh dao thdy ngay doanh thu tiém nang dang bi bé sét.

3. Ngwoi lap, ngwoi kiém tra va ngwoi phé duyét

Bang theo déi mbc hop | Nhan vién kinh doanh Ké toan/Hop dong Quan ly kinh doanh
déng
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Checklist trich xuat méc Nhan vién kinh doanh Ké toan/Hop déng Nhan vién kinh doanh tw
xac nhan

Nhat ky diéu chinh gia va | Ké toan/Hop ddng Quan ly kho (néu mién | Quan ly kinh doanh

mién gidm giam)

Dashboard doanh thu bd | Ké toan/Hop ddng Quan ly kinh doanh CEO/BOD

sot

4. Hwéng dan dién tirng trwdng

Ty lé tang gia ghi chinh xac theo hop déng gbc (vi du 5%/nam), khong lam tron. Ngay mébc ghi theo dung diéu
khoan hop ddng, khéng suy dién theo ngay ky néu hop déng quy dinh khac. Diéu kién mién giam phai ghi cu thé
va c6 thé kiém chirng dwoc (vi du "mién 1 thang dau néu ban giao tré qua 15 ngay"), khéng ghi mo hd.

5. Vi du c6 dir liéu minh hoa

Vi du mang tinh minh hoa, khéng phai sb liéu that.
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6. Quy tac validation

Khoéng dwoc dé mot hop déng dang hiéu lwc ma thiéu div liéu méc trén bang theo déi. Khéng thwe hién mi&n giam
khi chwa c6 xac nhan diéu kién dap ¢ng tr Quan ly kho. Méc tang gia qua han 15 ngay ma chwa xt ly phai duwoc
bao céo ngay cho Quan ly kinh doanh.

7. Cong thirc KPI

Ty 1& méc thye hién dung han = S6 mébc xt ly ding han + Téng sé méc trong ky x 100%. Doanh thu bé sét = Sé
thang cham tré& x Chénh léch gia theo ty |& tdng da thda thuan. Ty Ié gia han thanh cong = Sé hop déng gia han +
Tbng s6 hop ddng dén han trong ky x 100%.

8. Ban mo ta dashboard

Xem chi tiét ddy du tai phan Dashboard doanh thu bé sét do cham diéu chinh bén duai.

9. Hwéng dan sir dung trong Excel va khi chuyén 1én ERP

Excel: sheet Master_Data lwu toan bd mbc hop déng, cong thirc tw tinh sb ngay con lai trwéc mébc va té mau canh
bao. ERP: hé théng tw dong trich xuat méc tir hop ddng sé hda, tw ddng glri nhac han va tao héa don diéu chinh
dung ngay.

10. Tiéu chi xac dinh biéu mau da hoan thanh

Moi hop ddng dang hiéu lwc cé day di méc trén bang theo déi; da thuwc hién tdi thiu mot chu ky ra soat day di
cac méc sap dén han; Dashboard doanh thu bd sét da chay dworc tbi thiéu 4 tuan lién tiép va dwoc dung trong ra
soat kinh doanh.
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Checklist trich xuat moéc khi ky hop dong méi

Dung ngay khi mét hop déng thué kho méi dwoc ky, trwde khi thém vao bang theo déi méc hop déng.

Nguwoi lap: Nhan vién kinh doanh - Nguwoi kiém tra: Ké toan/Hop ddng - Ngudi phé duyét: Nhan vién kinh doanh
tw xac nhan

Checklist trich xuat méc hop dong

1 Pa xac dinh ngay va ty 1é tang gia | []
dinh ky chwa?

2 D3 xac dinh ngay hét han hop dong | []
chwa?

3 D& ghi rd diéu kién mién giam (néu | []
c6) chwa?

4 D4 ghi ré diéu kién dat coc va hoan | []
tra chwa?

5 Pa nhap day da vao bang theo dai | []

méc hop déng chung chwa?

Vi du dién mau:

1 Hop dbng HD-2026-0234 tang | (dung)
5%/nam vao ngay 15/09 hang nam?

Checklist khi dén méc quan trong
- [1Da nhéc han trwéc 30-60 ngay.
- [1Da thuc hién diéu chinh/quyét dinh dung han.
- [1Da ghi vao nhat ky diéu chinh gia va mién giam.
Tiéu chi hoan thanh
Toan bd 5 muc checklist trch xuat déu dat ((dung)) cho mdi hop ddng mai; khéng c6 hop ddng nao thiéu dir liéu
méc trén bang theo ddi chung.

Template & Field Guide — B6 céng cu quan ly hop déng thué va moc diéu
chinh gia

§1. Bang theo déi méc hop dong (Lease Tracker)

Nguwoi 1ap: Nhan vién kinh doanh - Nguwéi kiém tra: Ké toan/Hop ddng - Nguwoi phé duyét: Quan ly kinh doanh
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Ma hop ddng *) Text
Khach thué *) Text
Dién tich thué *) Sb (m?)

Gia thué hién tai

Sb (VNB/m?/thang)

Ngay téng gia tiép theo ) DD/MM/YYYY
Ty Ié tang ™ %
Ngay hét han hgp dong *) DD/MM/YYYY
Diéu kién mién gidm Text tw do
Gia tri dat coc *) Sé (VND)
Vi du minh hoa:
HD-2026-0234 Cty Logistics | 15/09/2026 5% 15/03/2028
Phuwong Nam

§2. Nhat ky diéu chinh gia va mién giam

Nguoi lap: Ké toan/Hop dbng - Nguwdi kiém tra: Quan ly kho (néu mi&n gidm) - Nguwdi phé duyét: Quan ly kinh

doanh

Ma hop déng

Text

Loai diéu chinh

Tang gia / Mién gidm / Gia han

Gié tri trudc *) Sé
Gia tri sau *) Sé
Ngay hiéu lwc * DD/MM/YYYY
Ly do (néu mi&n gidm/ngoai |&) Text tw do
Vi du minh hoa:
HD-2026-0234 Tang gia 85.000/m? 89.250/m? 15/09/2026

Validation: moi diéu chinh phai khép véi diéu khoan gbc trong hop ddng — khéng tw v ap dung mic khac khi

chwa co6 phé duyét ngoai I€.

Dashboard doanh thu bé sé6t do cham diéu chinh — Mb ta thiét ké
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Nguoi lap: Ké toan/Hop déng - Nguwdi kiém tra: Quan ly kinh doanh - Ngwdi phé duyét: CEO/BOD
Déi twong st dung: CEO/BOD, Quan ly kinh doanh, Ké toan/Hop déng.
Tan suét cap nhat: hang tuan (khi tich hgp ERP) ho&c hang thang (khi dung Excel).

1. Muc tiéu
Cho lanh dao thay ngay hop déng nao sap dén mbc quan trong, va doanh thu tiém nang dang bi b sét do cham
didu chinh gid — dé hanh dong trwdc khi mat thém doanh thu.

2. B6 cuc dashboard

Hang 1 — Chi sb téng quan: sb hop déng sap dén mébc trong 30/60 ngay t&i, tdng doanh thu bd sét Iy ké trong
nam.

Hang 2 — Bang hop déng sap dén méc: sap xép theo sb ngay con lai, phan loai tdng gia/gia han/mién giam.

Hang 3 — Bang hop ddng da qua han xt ly: danh dau dé, can xt ly ngay.

Hang 4 — Xu hwéng ty 1& mbe x& ly dung han theo thang: danh gia cai thién sau khi ap dung SOP.

3. Ngudn dir liéu

Bang theo déi mbc hop ddng, Checklist trich xuat méc khi ky hop ddng méi, Nhat ky diéu chinh gia va mién giam.

4. Cach doc dashboard

Nhin Hang 1 dé& ndm téng quan. Vao Hang 2 dé chuén bi trwdc cho cac hop déng sép dén méc. X ly ngay Hang
3 néu c6 hop ddng quéa han. Dung Hang 4 dé danh gia xu hwéng cai thién quy trinh.

5. Tiéu chi san sang s dung
Moi hop ddng dang hiéu lwc c6 day da dir liéu mébc; dbi chiéu thi cong khép sb liéu moét 1an véi hop dong gbc; da
dung qua téi thiéu 3 ky ra soat lién tiép ma khéng phat sinh bd sét méc diéu chinh gia nao.

Xem thém: SOP: Quan ly hop déng thué va mbc diéu chinh gia — quy trinh di kém bd céng cu 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.
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