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1. Muc dich: Bién lai thu tién 14 gidy bién nhan ciia doanh nghiép hodc ca nhan di thu
tién hodc thu séc cua ngudi ndp lam can ctr dé 1ap phicu thu, ndp tién vao quy, dong thoi dé
nguoi ndp thanh toan véi co quan hodc luu quy.



2. Phuong phap va trach nhiém ghi

Bién lai thu tién phai dong thanh quyén, phai ghi rd tén don vi, dia chi cua don vi thu tién
va dong dau don vi, phai danh so timg quyén. Trong mdi quyén phai ghi rd s6 hiéu cua ting to
bién lai thu tién lién tuc trong 1 quyén.

Ghi 10 ho tén, dia chi ciia ngudi ndp tién.

- Dong “Néi dung thu” ghi rd ndi dung thu tién.

- Dong “S6 tién thu” ghi bang s6 va bang chit sb tién ndp, ghi rd don vi tinh 1 “dong”
hoac USD...

Neéu thu bang séc phai ghi rd s0, ngdy, thang, nam cua td séc bat dau luu hanh va ho tén
nguoi st dung séc.

Bién lai thu tién duoc 1ap thanh hai lién (Pat gidy than viét mot 1an).

Sau khi thu tién, ngudi thu tién va nguoi ndp tién cing ky va ghi 16 ho tén dé xac nhan sb
tién da thu, da ndp. Ky xong nguoi thu tién luu 1 lién, con lién 2 giao cho ngudi ndp tien gitr.

Cudi ngay, ngudi duge don vi giao nhiém vu thu tién phai can ct vao ban bién lai luu dé
1ap Bang ké bién lai thu tién trong ngay (Néu thu séc phai 1ap Bang ké thu séc riéng) va ndp cho
ké toan dé ké toan 1ap phiéu thu 1am thu tuc nhap quy hodc 1am thi tuc ndp ngan hang. Tién mat
thu dugc ngay nao, nguoi thu tién phai ndp quy ngay do.

Bién lai thu tién ap dung trong céc truong hgp thu tién phat, 1€ phi, ngoai phap luat phi, 1¢
phi... va cac truong hop khach hang ndp séc thanh toan vai cac khoan no.



