QUY PINH VE CHUNG TU THANH TOAN

A/LAP HOA DON
Cac buoc Trach nhiém Noi dung
Buoc 1 Céc co s& ¢6 yéu cau Lap phiéu yéu cau xuit hoa don (theo mdu 1)

Budc 2

Nhan vién lap hoa don

Nhén yéu cau xuat hoa don tir co s¢ (phiéu yéu
cau hoac bao bang dién thoai c6 ghi nhan lai
truong hop gap)

Budc 3

Nhan vién theo doi thuc
hién HDKT

BGD, TPTV

Pbi chiéu nodi dung yéu cau xuat hoa don voi

HDKT, bbH da ky

o Truwong hop 1(phu hop): chuyén xuat hoa
don.

o Truwong hop 2: Néu d6i chiéu khong phi hop
chuyén xin ¥ kién xem xét giai quyét (theo
mau 2).

+Xem xét giai quyét, dong y chuyén xuat
héa don .Néu khong dong ¥: 1ap lai bude
1.

Budce 4

Nhan vién 1ap hoa don

Lap héa don xuat va trinh ky

Budc 5

Nhan vién lap hoa don

Chuyén giao héa don cho don vi ¢ yéu cau —
lap s6 theo doi giao nhan hda don, ky nhan ghi
10 s0 lién

Budc 6

Nhan vién lap hoa don

Nhéap dir liéu xuét hoéa don — cudi thang bao cdo
theo chuong trinh quan 1y hop dong.

Budc 7

Nhan vién lap hoa don

Sap xép lién luu hoa don theo sb thir ty dong
thanh cudn — Pong cudn phicu yéu cau theo don
V1 CO SO

Buée 8

Tétruong nghiép vu thué

Nhan vién lap hoéa don

Trong qua trinh thuc hién thi phat sinh cac

truong hop sau :

e Néu xuét hoa don sai, s& ddi chiéu kiém tra
xac dinh va qui trach nhi¢m ca nhén c6 lién
quan.

Lap bién ban diéu chinh hodc hily héa
don, mé sd giao nhan bién ban (kiém soat nhic
nhd co sé hoan tat bién ban dé luu), cudi thang
bao cdo.

Bao quan ,luu giit tuyét d6i khong dé
xay ra mat hoa don




Phbng tai vu s€ thl_If: hién 1a8p hoéa don sau khi HDKT (bbH) da giuqc BGD ky
duyét, phan thanh 1y hop dong s€ dugc ky sau khi hop dong, hoa don, phiéu thu da hoan
tat.

B CHUNG TU TRONG THANH TOAN
I/ Churng tr chi
Can ct dé thanh toan nghiép vu mua hang ,dich vu ,chi phi phai c6 bang bao gia
hoic HPKT (PPH) c6 bit phé duyét chap thuan ctia BGD. Néu nghiép vu phat
sinh khong c6 bat phé duyét ciia BGD thi ké toan va thi quykhong thyuc hién
nghiép vu chi.

< Vé mua hang hoa, cong cu:
- Hoéa don TGGT
- Phiéu nhap kho
- Phiéu dé nghi chi c6 but phé cta phy trach don vi co s va cia BGD
- Bang bao gid hoic HDKT (PPH) co bt phé duyét chap thuan cia
BGD.

+ Co hoa don

- Hoa don TGGT

- Phiéu dé nghj chi c6 but phé cua phuy trach don vi co s va cia BGD

- Bang bao gia hoic HPKT (PPH) c6 but phé duyét chap thuan cia
BGD.

+ Khong hoa don

- Gidy nhan tién ghi day du ndi dung va co duyét chi caa phu trach don
vi co s¢ hodc cua BGD .

- Bang bao gia c6 but phé duyét chip thuan cia BGD .

Truong hop s6 tién chi Ién hon 2.000.000d phéi ndp thué thu nhap khong
thudng xuyén theo biéu thué cua phap 1énh s6 35/2001/PL-UBTVQH10
(mau dinh kém )

Truong hop don vi co sé chuyén vé kho quy Cty chi ,co sé ldp bdang ké (theo
mau 3) va cdc chung tir qui dinh trén (hoa don GTGT ban sao).

Sau khi kiém tra du ké toan chi tiét 1ap phiéu chi , thi quy cin ctr
phi€u chi chi tién c6 ki€ém tra lai ngi dung ding theo yéu cau

I/ Chirng twr thu

Can ctr vao hoa don GTGT da xut giao hang .
Truong hop khach hang kiém tra va loai cac san pham khong dat,phai 1ap bién ban
dieu chinh héa don .
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