AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

SOP: Ghi nhan chi phi dw kién (accrual) trwéc khi xuat

hoéa don
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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-ACCRUAL-04 — Ghi nhan chi phi dy kién (accrual) trwéc khi xuat héa don (nganh logistics/forwarder)

2. Muc dich

Dam bdo moi chi phi mua dich vu lién quan dén mét 16 hang — local charge, phi dai ly, phi trucking, phi tha tuc hai
quan (customs) — dwoc wéc tinh va ghi nhan du kién (accrual) ngay khi phat sinh nghia vu, thay vi chi ghi nhan
khi héa don tir nha cung cap vé dén ké toan (c6 thé tré nhiéu tudn). SOP quy dinh cach wéc tinh chi phi dw kién
theo trng loai dich vu, cach dbi chiéu khi hoa don thuc té vé, va cach xt ly chénh léch — dé khong xuat hoa don
cho khach hang dwa trén lgi nhuan do do thiéu chi phi.

Loi nhuan 18% trén gidy — thuwc té chi con 8% Khéng c6 accrual Hoa don phi dai ly vé sau 3 tudn — D3 xuét héa
don khach, khéng sira dwoc Ghi accrual ngay Uéc tinh dwa trén bang gia tham khdo — Béo céo lgi nhuan gan
dung thuc té

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan bd chi phi mua dich vu tlr bén th ba lién quan dén mét 16 hang: local charge tai cang/san bay,
phi dai ly nwéc ngoai, phi van chuyén néi dia (trucking), phi tha tuc hai quan. Khéng bao gdm chi phi nhan s noi

b6 hay chi phi van hanh chung cla cong ty.

4. Thuat ngir va dinh nghia
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Accrual (Chi phi dy kién)

Viéc ghi nhan mét khoan chi phi vao sb sach ngay khi
nghia vy phat sinh, dwya trén wéc tinh, trwdc khi cé hoa
don chinh thirc tr nha cung cép.

Local charge

Céac khoan phi phat sinh tai cang/san bay dia phwong
(phi xép d&, phi lwu kho, phi chirng tir...).

Phi dai ly (Agent Fee)

Chi phi tra cho dai ly tai nwéc ngoai x ly 16 hang & dau
nhan.

Loi nhuéan éo

Tinh hudng béo céo lgi nhuan ctia mét 16 hang bi théi
phdng do thiéu ghi nhan day du chi phi thyc té, thudng vi
chwa nhan dwoc hoéa don.

Déi chiéu accrual (True-up)

Viéc so sanh chi phi da wéc tinh véi hoa don thwc té khi
nhan dwoc, diéu chinh chénh léch vao sé sach.

5. Vai tro tham gia

Nhan vién van hanh

Uéc tinh chi phi dw kién cho tirng loai dich vu ngay khi
phat sinh nghia vy, dwa trén bang gia tham khao.

Ké toan

Ghi nhan accrual vao sb sach, ddi chiéu véi hoa don thuc
té khi nhan dwoc.

Quan ly van hanh

Duy tri bang gia tham khao cho céac loai chi phi thwong
Xxuyén, phé duyét cac trwong hop chénh Iéch on.

Nha cung cép dich vu (dai ly, hang xe, hai quan)

Cung cép héa don chinh thirc dung han theo théa thuan.

CEO/BOD

Ra soat ty 1é chénh léch gilra accrual va thuc té dinh ky,
dam bao bao cdo lgi nhuan dang tin cay.

6. Ma tran RACI

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

Hoat ddng | NV van hanh | Ké& toan | Quan ly van hanh | Nha cung cép dich vu | CEO/BOD

U'dc tinh chi phi dw kién (accrual) | RIA | C | 1| 1] |

Ghi nhan accrual vaosbsach | | | RIA | 1| 1]
Duy tri bang gid tham khdo | C | C | RIA | | | |
Déi chiéu accrual véi héadonthucté | | | RIA | 1| C ||

X ly chénh l&ch 16n gitra accrual vathucté | C | R | A |

Cll
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Ra soat ty 1& chénh léch dinhky | | | C | R | 1| A

7. Di¥ liéu dau vao

Bang gia tham khao cho tirng loai chi phi (local charge, phi dai ly, trucking, hdi quan) theo tuyén/cang, 1&nh van
chuyén/booking lién quan, héa don thyc té tir nha cung cap khi nhan dwoc.

8. Quy trinh tirng bwéc

Buwéc 1 — Xay dwng va duy tri bang gia tham kh&o. Quan ly van hanh téng hop murc gia trung binh cho tirng loai
chi phi theo tuyén/cang dwa trén lich sv giao dich, cap nhat dinh ky.

Budc 2 — Uac tinh chi phi dw kién ngay khi phat sinh nghia vu. Ngay khi mét dich vu dwoc st dung (vi du xe tai
da van chuyén néi dia, dai ly d& x( ly 16 hang), nhan vién van hanh wéc tinh chi phi dwa trén bang gia tham khao.

Buwéc 3 — Ghi nhan accrual vao hd so 16 hang. K& toan ghi nhan khoan chi phi wéc tinh nay vao sb sach, gan voi
dung 16 hang, danh d4u 1a "chi phi dy kién - chwa cé héa don".

Budc 4 — Tinh loi nhuan so bd dwa trén accrual. Khi can bao céo loi nhuan 16 hang trudc khi co day dd hoa don,
st dung chi phi accrual thay vi bé qua khoan chi phi dé.

Buwdc 5 — Nhan hoa don thue té tir nha cung cap. Theo ddi va nhac nha cung cip givi hda don dung han da thda
thuan.

Budc 6 — Dbi chiéu accrual véi hda don thuc té (true-up). So sanh sb tién da wdc tinh véi héa don thwe nhan,
xac dinh chénh |éch.

Budc 7 — Diéu chinh sb sach theo chénh léch. Néu chénh léch nhd, diéu chinh truc tiép; néu chénh Iéch Ion, xac
minh nguyé&n nhan trwéc khi diéu chinh chinh thic.

Buwédc 8 — Cap nhat bang gia tham khao néu cé xu hwéng léch thuweng xuyén. Néu accrual lién tuc thp/cao hon
thwe t& cho mot loai chi phi, diéu chinh lai mrc tham khao.

Buwdc 9 — Ra soat ty 1& chénh léch gitra accrual va thuc té dinh ky. Quan Iy van hanh va ké toan tdng hop hang
thang, danh gia d6 chinh xac cta viéc wéc tinh dé cai thién.

Vong lap Accrual — Déi chiéu — Diéu chinh Uéc tinh accrual Nhan héa don thuc té Déi chiéu & diéu chinh

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

Coéng bd bao cao loi nhuan 16 hang trwédc khi cd dd héa | Da cé accrual day dd cho moi khodn chi phi dy kién lién

don quan

Ghi nhan chinh thirc chi phi khi cé héa don Da dbi chiéu véi accrual, chénh léch da dwoc gidi thich

Diéu chinh accrual chénh léch I&n Co6 xac minh nguyén nhan, phé duyét cia Quan ly van
hanh
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Dwa trén div liéu thuc t& da do tin cay, cé phé duyét cla
Quan ly van hanh

Cap nhat bang gia tham khao

10. Ngoai lé va cach xtr ly

Dich vu chwa tirng st dung trwéc day, khong cé div liéu tham khado: lién hé truc tiép nha cung cap dé c6 wéc tinh
so bo trwdc khi ghi accrual, ghi chu rd day 1a wéc tinh 1an dau, d6 tin cay thap hon binh thwong. Nha cung cép tré
héa don qua lau (qua 60 ngay): bao cdo Quan ly van hanh, can nhac chébt accrual thanh chi phi chinh thirc tam
thdri d& khong treo mai & trang thai duw kién. Phat hién chénh léch I1&n béat thuwdng gitra accrual va héa don thuc té:
khéng tw déng diéu chinh, phai xac minh véi nha cung cap truwde, co thé Ia 16i hda don tr phia ho.

11. KPI can theo déi

Mcrc muc tiéu tham khao.

Chi phi c6 accrual + Téng chi phi can | =95%

ghi nhan

Ty & chi phi c6 accrual day du trudc
khi bao cao

Do chinh xac accrual (chénh |éch v&i Accrual — Thuc té

thuc té)

Tw luc phat sinh dich vu dén Iuc

Thoi gian trung binh nhan héa don
tr nha cung cép

nhan hoa don

Theo théa thuan véi tirng nha cung
cép

Ty 1€ 16 hang c6 "lgi nhuan ao" phat
hién sau

S6 16 hang phai diéu chinh lgi nhuan
dang ké + Téng sb 16

Giam dan theo thang

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Bang gia tham khao theo loai chi phi/tuyén, Phiéu ghi nhan accrual theo 16 hang, Bang dbi chiéu accrual va hoa

don thuc t&, Dashboard do chinh xc accrual va loi nhuan 3o.

13. PAu ra va tiéu chi hoan thanh

Moi 16 hang c6 chi phi dich vu dwgc wdce tinh va ghi nhan déy du trwde khi bao cao loi nhuan so bg; accrual dwoc
dbi chiéu véi hoa don thue té va diéu chinh kip thdi; cé dashboard theo déi dd chinh xac accrual dé cai thién lién
tuc cach wéece tinh.

14. Vi du thwe té cia mét céng ty forwarder

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

M6t 16 hang da hoan tat giao nhan va duwoc xuét héa don cho khach hang v&i bao cao Igi nhuan 18%. Ba tuan
sau, hoa don phi dai ly tai cang dén mai vé, phat hién chi phi nay chwa trng dwoe ghi nhdn — bién Igi nhuan
thwe t& cla 16 hang chi con khodng 8%. Vi héa don cho khach hang da xuét va khong thé diéu chinh lai, cong ty
phai chp nhan khodn chénh léch nay la ton that. Sau khi ap dung SOP, ngay khi dai ly xac nhan da x(& ly 16 hang,
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nhan vién van hanh wéc tinh chi phi dwa trén bang gia tham khao va ghi nhan accrual ngay — bao céo lgi nhuan
so bd da phan anh dung gan véi thue té trudc khi xuat hoa don cho khach hang.

15. Checklist ap dung nhanh

- [] C6 bang gia tham khao cho cac loai chi phi thwérng xuyén theo tuyén/cang.

- [] Chi phi dw kién dwoc wéc tinh va ghi nhan ngay khi phat sinh nghia vu, khéng chéd héa don.

- []1B4o cé&o lgi nhuan 16 hang ludn dwa trén day da accrual, khéng bé sét chi phi chwa cé héa don.
- [ 1 Accrual dwoc dbi chiéu véi héa don thuyc té ngay khi nhan duwoc.

- [1Chénh I&ch I&n gitra accrual va thuc té dwoc xac minh nguyén nhan trwéc khi diéu chinh.

- []Bang gia tham khao dwoc cap nhat khi phat hién xu hwéng l1éch thuwdng xuyén.

- [1Cé dashboard theo déi dé chinh xac accrual dwoc ra soat dinh ky.

Xem thém: B6 cdng cu ghi nhan chi phi du kién (accrual) — 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.
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