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SOP: Timesheet du mé ta dé tinh phi theo yéu cau

khach

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn » Cap nhat 2026-08-06 01:54:00

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

Day Ia SOP chi tiét cho nganh Dich vu phap ly, di kém trang van dé 5835 — Timesheet di mé t& dé tinh phi theo
yéu cau khach — dung cho nhan sy chuyén mén, diéu phédi, trwdng bd phan va CEO/BOD.

1. Tén SOP

SOP-TM-5835 — Timesheet di mo ta dé tinh phi theo yéu cau khach (nganh Dich vu phap ly)

2. Muc dich

Timesheet md t& dung ndi dung, pham vi va két qua cong viéc; da diéu kién tinh phi theo hop dbng va qua phé
duyét trwdc khi xuat hoa don.

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan bo hoat dong lién quan dén "timesheet di mé ta dé tinh phi theo yéu cau khach" trong doanh
nghiép Dich vu phap ly.

4. Thuat ngir va dinh nghia

Billable / non-billable Gi¢ dwoc tinh phi / khéng tinh phi

Mo ta hoat dong Noi dung cu thé: viéc gi, cho vu nao, két qua gi
Fee arrangement Théa thuan phi: theo gi&, cb dinh, trAn
Write-off Gio khoéng thu dwgc phai ghi nhan ré

Duyét trwérc xuat bill Nguwoi duyét timesheet trwedre khi lap hoa don
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Chuan mo ta

B tiéu chi mot dong cham da théng tin

5. Vai tro tham gia

Luat sw — cong sy

Cham gi& dung ngay v&i mé ta chuén

Diéu phéi vu viéc

Kiém tra di — dung vu, tdng hop theo vu

Trwdng van phong

Duyét bill trwéc khi xuat héa don

Ké toan dich vu

Lap hoa don tw timesheet da duyét

Kinh doanh phu trach KH

Giai thich hoa don véi khach khi bj chat van

6. Ma tran RACI

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

Hoat dong | Luatsw | Diéu phdi | Trwdng VP | Ké toan | Kinh doanh

Cham gi¢r ding ngdy — métadchudn | RAA | C | 1| || |

Kiémtradd —dungvu | C | RA | 1| C | |
Duyét bill trwéc xudthéadon | C | C | RIA | || |
Lap hoa don tww timesheet | | | C | | | RIA | |
Giai trinh véikhach | C | C | 1| C | RIA

7. Dir liéu dau vao

Chuan mo ta timesheet.

Timesheet theo nguwdi — vu — viéc.

Ngw&ng write-off theo quy dinh.

8. Quy trinh tirng bwéc

Bwéc 1 — Ban hanh chuin mé t& timesheet. M6i dong phai cé: viéc cu thé, vy, hanh déng, két quéd — cam kiéu

xt ly cdng viéc chung chung.

Hop dbng phi va fee arrangement theo khach.

Budc 2 — Cham gi® dung ngay. Ghi trong ngay lam viéc; cham tré qua 48 gi® bi nhac tw dong.

Buwéc 3 — Phan loai billable theo hop déng. Gi¢ nao tinh phi, gi® nao néi b6 — ghi dung loai ngay tw luc cham.

Buwdc 4 — Kiém tra theo vu truwdc ky 1ap bill. Biéu phdi ra di — dung vu, phat hién mé ta yéu yéu cau bd sung

trwdc khi duyét.

Buwéc 5 — Duyét bill theo ngwdng. Truwdng van phong duyét timesheet; write-off trén nguwédng trinh ban giam déc.

Bwéc 6 — Lap hoa don va gidi trinh. Héa don chi tiét theo timesheet da duyét; khach chat van c6 can ci tra 1o

ngay.

ai-x.vn — Tai liéu SOP mién phi * Trang



https://ai-x.vn

Al-X « Tw v&n trién khai ERP & Al — SOP: Timesheet di md t& dé tinh phi theo yéu cau khach

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

Trong ngay Gi& chdm du véi mo ta chuan
Trwéce ky lap bill Timesheet vu da ra va bd sung
Trwédc xuat hda don Ngudi duyét bill da ky
Write-off trén nguwéng C6 phé duyét c&p cao

10. Ngoai lé va cach xtr ly

- Khéch tlr chdi nhém gio: D6i chiéu hop ddng va mo ta; néu mo ta yéu — write-off ¢é hoc phi va siét chuan
cham.

- Viéc phat sinh ngoai pham vi hop ddng: Cham riéng nhan phat sinh dé& dam phan phu phi, khéng trén vao
gi® hop déng.

- Nguwoi quén chdm dai ngay: Bb sung cd xac nhan diéu phéi va ghi ly do; Iap lai dwa vao danh gia tuan tha.

11. KPI can theo do6i

Céac murc KPI duéi day la muc tiéu tham khao, doanh nghiép can diéu chinh theo quy mé.

Gid chdm trong ngay Duang ngay / tbng gidr >90%
Dong dat chudn mo ta Dat / téng dong > 95%
Hda don bi khach tré lai Bi tra / téng hoa don < 3%

Write-off ¢ duyét C6 duyét / tdng write-off 100%

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Chuén mo ta timesheet.

Timesheet theo vu da ra.
Quyét dinh duyét bill theo ky.

Ho so write-off va giai trinh khach.

(Chi tiét tivng biéu mau xem trong B6 cdng cu timesheet tinh phi .)

13. Pau ra va tiéu chi hoan thanh

- Hoéa don hién rd gia tri céng viéc, khach dé chép nhan.
- Doanh thu th4t thoat do write-off giam.

- Dt liéu gi& phuc vu bao gia vu méi chinh xac.

14. Vi du thwc té

ai-x.vn — Tai liéu SOP mién phi * Trang


https://ai-x.vn

Al-X « Tw v&n trién khai ERP & Al — SOP: Timesheet di md t& dé tinh phi theo yéu cau khach
Vi du minh hga mang tinh mé phéng.

Mét van phong thudng xuyén cé héa don bi khach yéu cau cét bt 15-20% vi dong cham kiéu nghién ctru hd so,
lam viéc v&i khach — khong thé chirng minh gia tri. Sau khi 4p chudn mé ta (viéc gi — cho vu ndo — két qua) va
duyét bill trwde khi xuét, ty 18 bi tra lai gidm xubng 2% va doanh thu thu dwoc trén gi¢ tang rd rét.

15. Checklist ap dung nhanh

- [] Chuan mé ta da ban hanh.

- [1Gi& cham trong ngay.

- []Billable ghi dung tt ltc cham.

- [1Ra timesheet theo vu trwéde ky bill.
- [ ] Duyét bill treéc xuét hda don.

- [ ] Write-off trén ngw&ng co duyét.

Xem thém: B0 céng cu timesheet tinh phi .
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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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