CHỨC NĂNG CƠ BẢN
[bookmark: _GoBack]Hướng dẫn trình tự (thứ tự, cách thức) thực hiện hoạt động MUA HÀNG;
Đáp ứng mục tiêu kiểm tra và kiểm soát của nhà quản lý đối với hoạt động MUA HÀNG. 

MỤC TIÊU
· Mua hàng hóa, dịch vụ đúng loại, đúng nhu cầu, đủ số lượng; 
· Mua hàng hóa, dịch vụ có sự kiểm tra và phê duyệt về giá;
· Mua hàng hóa, dịch vụ có sự lựa chọn nhà cung cấp phù hợp.

PHẠM VI ÁP DỤNG
· Áp dụng các trường hợp mua nguyên vật liệu, công cụ dụng cụ, hàng hóa 
tạị Công ty TNHH Business Coaching Asia 

ĐỊNH NGHĨA - THUẬT NGỮ VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT
· Phiếu đề nghị mua hàng	PĐNMH
· Nhà cung cấp	NCC
· Báo cáo quyết toán đơn hàng	Báo cáo QTĐH
· Hợp đồng	HĐ
· Bộ phận	BP	
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	QUY TRÌNH MUA HÀNG
	Mã số sửa đổi
	

	
	
	Ngày lập/sửa đổi
	



· 
LƯU ĐỒ TIẾN TRÌNH MUA HÀNG	
	LƯU ĐỒ
	TRÁCH NHIỆM
	CHỨNG TỪ/TÀI LIỆU

	

	



Bộ phận phát sinh nhu cầu mua hàng


Trưởng bộ phận
Giám đốc



BP mua hàng




BP mua hàng




BP mua hàng
Kế toán



BP mua hàng

	



Phiếu ĐNMH



Phiếu ĐNMH




Đánh giá – Lựa chọn NCC
Hợp đồng



Hồ sơ thanh toán









Quyết toán 
Thanh lý hợp đồng



	
	TÀI LIỆU QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG 
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MÔ TẢ CHI TIẾT TIẾN TRÌNH MUA HÀNG
	Bước
	
	Nội dung công việc
	
	Chứng từ/Tài liệu

	1
	
	BP phát sinh nhu cầu mua hàng lập phiếu ĐNMH.
	
	Phiếu ĐNMH

	2
	
	Trưởng BP phát sinh nhu cầu mua hàng kiểm tra và duyệt phiếu ĐNMH
· Được duyệt: chuyển phiếu ĐNMH cho Ban Giám đốc kiểm tra và duyệt.
· Không duyệt: trả phiếu ĐNMH cho BP phát sinh nhu cầu kiểm tra lại
	
	Phiếu ĐNMH

	
	
	Phiếu ĐNMH sau được Trưởng BP duyệt sẽ chuyển cho Ban Giám đốc kiểm tra và duyệt:
· Được duyệt: chuyển phiếu ĐNMH cho BP Mua hàng, BP phát sinh nhu cầu mua hàng lưu 1 liên của phiếu ĐNMH được duyệt.
· Không duyệt: trả phiếu ĐNMH cho BP phát sinh nhu cầu kiểm tra lại
	
	

	3

	
	Sau khi ký HĐ với NCC, BP Mua hàng lập hồ sơ thanh toán cho NCC theo thỏa thuận của HĐ.  Hồ sơ thanh toán được chuyển cho BP Kế toán theo hướng dẫn của Quy trình thanh toán.
	
	Hồ sơ thanh toán

	4
	
	Khi NCC giao hàng, căn cứ vào biên bản GNHH, BP Mua hàng cập nhật tình trạng hàng nhận.
	
	PNK
Biên bản GNHH

	
	
	BP Kế toán cập nhật thông tin và lập PNK và chuyển cho BP Kho thực hện nhập kho.
	
	

	5
	
	Sau khi hoàn thành việc nhận hàng, BP Mua hàng thực hiện quyết toán đơn hàng và thanh lý HĐ với NCC.
	
	Báo cáo quyết toán đơn hàng
Thanh lý HĐ

	6
	
	Sau khi quyết toán và thanh lý, BP Mua hàng lưu trữ hồ sơ mua hàng.
	
	





BÁO CÁO KẾ TOÁN
· Báo cáo mua hàng

HỆ THỐNG CHỨNG TỪ KẾ TOÁN 
· Hợp đồng mua bán hàng hóa
· Phiếu đề nghị mua hàng
· Biên bản giao nhận hàng hóa
· Báo cáo quyết toán đơn hàng
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