
LOGO QUY TRÌNH LÀM VI C K  TOÁN BÁN HÀNGỆ Ế

Mã tài li uệ  : L n ban hành: 01ầ

1. M C ĐÍCH:Ụ
- Qui trình Làm vi c c a K  toán Bán hàng đ c xây d ng nh m th ng nh t cách th c làm vi c c a B  ph n K  toán c a QP. Quy trình quy đ nh ch c năng,ệ ủ ế ượ ự ằ ố ấ ứ ệ ủ ộ ậ ế ủ ị ứ

nhi m v , trách nhi m c a t ng b  ph n liên quan đ n Quy trình Làm vi c c a K  toán Bán hàng.ệ ụ ệ ủ ừ ộ ậ ế ệ ủ ế

2. PH M VIẠ
- Tài li u này áp d ng cho Phòng K  toán và nh ng b  ph n có liên quan t i công tác Bán hàng t i QPệ ụ ế ữ ộ ậ ớ ạ

3. TRÁCH NHI MỆ
- Giám đ c ch u trách nhi m theo dõi vi c th c hi n, duy trì và c i ti n quy trình này. ố ị ệ ệ ự ệ ả ế
- Nhân viên K  toán và nh ng b  ph n liên quan đ n quá trình đ t hàng ch u trách nhi m th c hi n theo quy trình này. ế ữ ộ ậ ế ặ ị ệ ự ệ

4. Đ NH NGHĨA VÀ T  VI T T TỊ Ừ Ế Ắ
Các đ nh nghĩa/ Gi i thích t  ng :ị ả ừ ữ
SE: Nhân viên Kinh doanh
Bi u t ng l u đ : ể ượ ư ồ

STT Bi u t ngể ượ N i dungộ Bi u t ngể ượ N i dungộ
1 B t đ u/k t thúcắ ầ ế B c th c hi nướ ự ệ

2 Duy tệ Ch ng tứ ừ
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5. QUY TRÌNH LÀM VI C K  TOÁN BÁN HÀNGỆ Ế

Khách hàng

Nhân viên 

Kinh doanh

K  toán ế

Bán hàng
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1. Đ t hàngặ

2. L p đ nậ ơ
hàng

4. Th ng kêố
& Báo cáo

5. T ng tác ươ
v i Salesớ

4. Xu t hóaấ
đ nơ

3. Ra đ n hàngơ
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L u đ  ư ồ Mô tả Quy đ nh th iị ờ
gian

Ch u trách nhi mị ệ
Phòng ban/

đ n vơ ị V  tríị

Khách hàng Đ t hàngặ  c a QP:ủ
- Đ t hàng theo chu kỳặ
- Đ t hàng b t kỳặ ấ

Khách hàng

Nhân viên Kinh doanh l p đ n hàng SO trên CRM bao g m:ậ ơ ồ
1. Thông tin đ n hàng: S  l ng, Lo i hàng hóa,…ơ ố ượ ạ
2. Đ n hàng có chi t kh u không?ơ ế ấ
3. Thông tin thanh toán, xu t hóa đ n (n u có)ấ ơ ế
4. Thông tin giao hàng: Th i gian và đ a đi m giao hàng.ờ ị ể

Phòng Kinh
doanh

Nhân viên
Kinh doanh

K  toán Bán hàng ế ra đ n hàngơ  theo CRM:

1. Đ n đ t hàng b t kỳ:ơ ặ ấ
- Ki m tra đ n hàng trên CRM theo s  phân b : Sales, Khu v c ể ơ ự ố ự
- T o Danh sách Khách hàng trên Misa ạ
- Xác nh n Đ n hàng  trên CRM đ  c p nh t thông tin cho Sales ậ ơ ể ậ ậ
- In Đ n hàng, kèm ch ng t , ghi chú ch ng t  b  sung trên bill, in đ  b  ơ ứ ừ ứ ừ ổ ể ổ
sung ch ng t  ứ ừ
- Chuy n giao toàn b  bill + ch ng t  cho BP Khoể ộ ứ ừ
- S a phi u giao hàng t  7h30 - 8h30 ( k  toán bán hàng+ k  toán công n )ử ế ừ ế ế ợ

2. Đ n đ t hàng theo chu kỳ:ơ ặ
L p k  ho ch qu n lý đ n hàng theo Danh sách Khách hàng có chu kỳ d aậ ế ạ ả ơ ự

Ra  đ n  hàngơ
tr c  3hướ
chi uề

Phòng K  toánế K  toán Bánế
hàng
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1. Đ t hàngặ

2. L p đ nậ ơ
hàng

3. Ra đ n hàngơ
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