AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

SOP: Phan bo phi dich vu chung minh bach

Tai liéu thuwc chién ERP « Al-X — ai-x.vn * Cap nhat 2026-05-05 02:47:00

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

1. Tén SOP

SOP-CAM-03 — Phan bé phi dich vu chung minh bach (nganh cho thué kho bai, twong dwong CAM - Common

Area Maintenance)

2. Muc dich

Dam bdo cac khodn chi phi dich vu chung — dién, nuwéc, bao vé, vé sinh, chi phi quéan ly chung — dwoc phan bd
cho tirng khach thué theo mét quy tdc minh bach, nhat quan va cé thé giai trinh dwoc, thay vi ap mot con sé wéc
lwong khién khach thué khong hiéu vi sao hoa don ctia minh lai nhw vay. SOP quy dinh cach xac dinh cac khoan
chi phi chung, quy téc phan bd theo dién tich/ty trong s dung, va cach xt ly khi khach thué thac méc hoac tranh
chép hoa don — dé giam tranh chép va ting d6 tin cay trong quan hé véi khach thué.

"Vi sao hoa don cla téi tang 20%7?" Khéng c6 bang ké "D6 1a mirc phi chung thang nay" — Khach nghi nge, mét
niém tin Cé bang ké chi tiét Bao tri dién khu chung + ty 1& 16% — Khach chip nhan ngay

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan bd chi phi dich vu chung phat sinh trong ky (thwéng theo thang) can phan bd cho cac khach
thué dang st dung dién tich trong cung khu vwc/tda nha. Bao gém: dién khu vwc chung, nwéc, bao vé, vé sinh,
b&o tri ha tang chung. Khéng bao gdm chi phi st dung riéng cla tirng khach thué (dién/nwéc cé ddng ho rieng) —

cac khoan nay tinh truc tiép theo tiéu thu thuc té.

4. Thuat ngir va dinh nghia
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Phi dich vu chung (CAM - Common Area Maintenance)

Céac khoan chi phi van hanh khu vwc chung ma moi
khach thué cung s dung, can phan bd theo quy tic
thdng nhét.

Quy tic phan bé (Allocation Method)

Cach chia chi phi chung cho trng khach thué, thwong
theo ty 1é dién tich thué trén téng dién tich khai thac.

Chi phi truc tiép

Chi phi c6 thé gén thang vao mot khach thué cu thé
(dién/nwéc coé ddng ho riéng), khéng can phan bé.

Bang ké phan bd (Allocation Statement)

Van ban minh bach g&i khach thué, giai thich cach tinh
phan chi phi chung ho phai tra.

Tranh chép hoa don

Trwéng hop khach thué khong dong y véi sb tién phi dich
vu chung trén héa don, yéu cau giai trinh.

5. Vai tro tham gia

Nhan vién van hanh kho

Tbng hop cac khoan chi phi dich vu chung thyc té& phat
sinh trong ky.

Ké toan/Hop ddng Ap dung quy tac phan b, 1ap bang ké va héa don cho
tirng khach thué.
Quaén ly kho Phé duyét quy tdc phan bd, xr ly cac trwong hop tranh

chép.

Nhan vién kinh doanh cho thué

Giai thich quy tdc phan bd cho khach thué khi cé thac
mac.

CEO/BOD

Phé duyét thay ddi quy tc phan bd, ra soat tdng chi phi
dich vu chung dinh ky.

6. Ma tran RACI

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

Hoat ddng | NV van hanh kho | Ké toan/Hop déng | Quan ly kho | NV kinh doanh | CEO/BOD
Téng hop chi phi dich vu chungtrongky | RIA [ 1 [ 1| 1] 1

Ap dung quy tdc phan bd valap héadon | | | RIA | I | 1| |
Phé duyét quy tdcphanbd | C | C | RIA | | | |

Giai thich cho khach thué khicéthdcméac | | | C | | | RIA | |
X ly tranh chap héa don nghiémtrong | | | C| R | C | A

Ra soat tdng chi phi dich vu chung dinhky | C | R | A [ 1| |

7. Dir liéu dau vao
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Hoéa don/chirng tir chi phi dich vu chung thuc té trong ky (dién, nwéc, bao vé, vé sinh), dién tich thué cla tirng
khach hang dang hoat déng, quy tdc phan bé da dwoc phé duyét.

8. Quy trinh tirng bwéc

Bwéc 1 — X&c dinh danh muc chi phi dich vu chung can phan bd. Quan ly kho va ké toan théng nhat danh muc:
dién khu vuc chung, nwéc, bdo vé, vé sinh, bao tri ha tdng — tach bach véi chi phi tryc tiép cta tirng khach thué.

Buwdc 2 — Thiét 1ap quy tdc phan bd nhéat quan. Quy tac phd bién nhat 1a theo ty I& dién tich thué trén tbng dién
tich dang khai thac (khéng tinh dién tich tréng), ap dung giébng nhau cho moi khach thué.

Buwédc 3 — Tbng hop chi phi thyc t& phat sinh trong ky. Nhan vién van hanh kho thu thap day du héa don/ching
tlr cda cac khodn chi phi dich vu chung trong thang.

Buwdc 4 — Tinh tdng chi phi dich vu chung ctia ky. Cong dén toan bd cac khoan da xac dinh & Bwéc 1.

Buwéc 5 — Ap dung quy tac phan bd cho tirng khach thué. Ké toan tinh phan chi phi mdi khach thué phai tra =
(Dién tich thué + Téng dién tich dang khai thac) x Téng chi phi dich vu chung.

Buwédc 6 — Lap bang ké phan bbé minh bach. V&i méi khach thué, 1ap bang ké ghi rd tbng chi phi ky nay, dién tich
ctia khach thué, ty 1& ap dung va sb tién phai trda — khéng chi dwa ra mét con s cudi cung.

Budc 7 — Gwi bang ké kém héa don cho khach thué. Bang ké dwoc glri cung hdéa don, giup khach thué ty ddi
chiéu va hiéu rd cach tinh.

Budc 8 — X ly thdc méc/tranh chap dwa trén bang ké. Khi khach thué thadc méc, nhan vién kinh doanh dung
bang ké dé giai thich chi tiét, khéng chi néi "dé la mic phi chung".

Budc 9 — Ra soét téng chi phi dich vu chung dinh ky. Quan ly kho va ké toan ra soat hang quy, so sanh véi cac
ky truwérc, phat hién chi phi tang bat thworng can kiém soat.

Cong thirc phan bd minh bach Dién tich thué + Téng dién tich khai thac x Téng chi phi dich vu chung = S tién
phai trd Ap dung giéng nhau cho moi khach thué — khéng c6 ngoai 1& khong gidi thich dwoc

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

Phat hanh héa don phi dich vu chung Da c6 bang ké phan bd chi tiét kém theo, ap dung dung
quy tac da duyét

Thay ddi quy tac phan bd C6 phé duyét cha Quan ly kho, théng béo trwdc cho
khach thué hién hiru

Giai quyét tranh chap hoa don Dwa trén dbi chiéu bang ké, c6 két luan ré rang

Mién/gidm phan phan bd cho mét khach thué Cé ly do chinh dang, phé duyét cia CEO/BOD

10. Ngoai lé va cach xtr ly

Khach thué mai vao gitra ky: tinh phan bd theo sb ngay thuc té s dung trong ky, khéng tinh du thang néu chuwa
s dung du thang. Chi phi dét bién trong ky (stra chiva I&n khu vuc chung): xem xét phan b dan qua nhiéu ky
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thay vi dén vao moét héa don, cé thdng bao truwéc cho khach thué. Khach thué cé dién tich dac thu dung nhiéu dich
vu chung hon (vi du nhiéu xe ra vao hon dién tich twong &ng): c6 thé ap dung hé sé diéu chinh riéng, can phé
duyét cda Quan ly kho va ghi ro ly do.

11. KPI can theo déi

Mcdrc muc tiéu tham khao.

Ty lé héa don cé bang k& phan bd
day du

Hoéa don c6 bang ké& + Tdng sb hoa
don

100%

Ty |& tranh chap héa don phi dich vu
chung

Sé tranh chép + Téng sb héa don

Giam dan theo quy

Thoi gian xt ly tranh chap

Tl IGc nhan thac mac dén IGc co két

< 5 ngay lam viéc

luan

Bién ddng chi phi dich vu chung theo | So sanh téng chi phi gira cac quy Theo dbi xu hwéng

quy

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Bang téng hop chi phi dich vu chung theo ky, Bang ké phan b theo khach thué, Nhat ky tranh chap héa don,
Dashboard chi phi dich vu chung va tranh chép.

13. PAu ra va tiéu chi hoan thanh

Moi khach thué nhan dwoc bang ké phan bd minh bach kém héa don; quy tdc phan bd ap dung nhat quan cho
toan bo khach thué; tranh chap héa don dwoc x& ly nhanh dwa trén dbi chiéu bang ké; c6 dashboard theo ddi chi
phi va tranh chap dé cai thién lién tuc.

14. Vi du thwe té cia mét doanh nghiép cho thué kho bai

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

Mot khach thué nhan héa don phi dich vu chung tang 20% so vé&i thang trwéc ma khéng rd ly do, goi dién phan
nan gay gat. Trwdc khi 4p dung SOP, nhan vién kinh doanh chi c6 thé tra I&i "dé 1a mirc phi chung thang nay",
khién khach thué cang nghi nge. Sau khi 4p dung SOP, nhan vién tra bang ké phan bd, thy rd nguyén nhan la chi
phi bao tri hé théng dién khu vrc chung phat sinh trong thang, dwoc phan b theo dung ty & dién tich cho tat ca
khach thué — khéng phai riéng khach nay bi tinh sai. Khach thué chip nhan giai thich ngay vi c6 sé liéu cu thé dé

déi chiéu.

15. Checklist ap dung nhanh

- [ ] Danh muc chi phi dich vu chung dwoc xac dinh r, tach bach véi chi phi tryc tiép.

- [1C6 mot quy téc phan bd thdng nhat, ap dung cho moi khach thué.
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- [ 1 Moi héa don phi dich vu chung déu kém bang ké phan bd chi tiét.

- [ 1 Nhan vién kinh doanh cé da théng tin dé giai thich khi khach thué thac méc.

- [] Tranh chép héa don dwoc xir ly dwa trén dbi chiéu bang ké, khong phdng doan.

- [] Chi phi dét bién dwoc xem xét phan bd dan, cé théng béo trwédc cho khach thué.
- []1C6 dashboard theo dai chi phi dich vu chung va tranh chap dwoc ra soat dinh ky.

Xem thém: B6 cdng cu phan bd phi dich vu chung minh bach — b6 céng 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.
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