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QUY TRINH XU LY CONG VIEC CO CHUNG TU

1. Yéu clu:
- Mot hoa don, chimg tir dau vao mubn duoc hach toan 14 khoan chi hgp ly thi n6 phai
duoc chimg minh bang cac tha tuc ndi bo.
- Mit khéc, khoan chi ciing phai dugc déi chiéu voi cac quy dinh cia Phap ludt,
xem n6 ¢ dugc coi 13 chi phi hop 1y hay khong? C6 du diéu kién dé dwa vao Ké khai
Thué hay khong?

2. Cach lam:
- Lép quy trinh x1r ly cong viéc phat sinh héa don (Quy trinh nay).
- Lap cac miu Ching tir:
+ Gidy dé nghi mua hogc xir Iy cong viéc.
+ Gidy d& nghi tam tmg Kinh phi dé xir Iy cbng viéc.
+ Gidy d& nghi thanh toan.
+ Phiéu chi Hodc x4c nhan d4 thanh toan.
- Céc miu c6 Phé duyét ciia Lanh dao Cong ty.

3. Quy trinh chi tiét:

- Phat sinh céng viéc: Khi c6 cdng viéc phat sinh, Bd phédn hodc Can b lién quan lam
Gidy dé nghi mua hodc xur ly cong viéc va trinh Lénh dao trong Cong ty Phé duyét.
Trong Gidy phai ghi rd:

+ Noi dung cbng viéc, yéu céu.

+ Chi phi du kién.

+ Thoi gian thye hién.

+ Ngu'orl thuc hién.
- Tam ttng Kinh phi: Néu sb tién 16n cin phai tam tng, moi thyc hién duoc cong viéc,
Ngudi thuc hién phai lam Gidy tam ing tién (theo miu) d& Lanh dao Cong ty
Phé duyét. Sau d6, Ngudi Thit quy chi tién cho Ngudi thuc hién theo Gidy tam ung
nay.
- Thuc hién Céng viéc: Nguoi thuc hién di mua, klem tra hang hoa theo yéu céu.
Véi gia tri hang hoéa trén 200.000 VND thi phai yéu ciu ngudi ban xuit Héa don
tai chinh (VAT). Két qua cong viéc 1a hang hoa dung chit lugng, chiing loai, gia thanh
va kém theo Héa don VAT cung Gidy bao hanh (néu co).
- Dé nghi thanh todn: Sau khi lam tAt ca cac thi tuc mua — ban, trong thoi gian
sém nhét, Ngudi thuc hién lam Gidy @& nghi thanh toan (theo mau). Sau khi dugc
Lanh dao phé duyét (dong ddu di thanh toan) khoan chi méi hoan tit tha tuc
quyét toan.
- Luu trit Chung tir:

+ Héa don VAT dugc photo thém 01 ban. Ban gbc kep vao Hd so Khai thué
hang thang.



+ Ban photo kep vao Hé so thanh toan ni bd. Luru trit theo timg dau viéc.

+ Hang thang tir ngdy 1 - 5 cua thang sau, K& toan vién tap hop tt ca cac
Chimng tlr, Hoa don. Tap hop lai thanh bd riéng, dua vao Cap file dé lvu giir c¢b dinh,
lau dai tai Cong ty.

4. Luvu y:
- Céac Chitng tlr 1ap theo mau & giam thiu thoi gian xir 1y.
- Viéc luu trir phai dwoc danh s6, danh déu rd rang, phtic vu cho viée tim kiém nhanh
nhét.
- Ngudi ké toan vién phai chiu hoan toan trach nhiém vé cong viéc lru trit nay. Néu cé
sai sot, hay bi co quan thué phat, s& trir vao Luong hang thang.
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