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QUY TRÌNH : TÍNH LƯƠNG KHOÁN KINH DOANH

TÀI LIỆU/BIỂU MẪULƯU ĐỒ

Quy chế tiền lương, 
tiền thưởng...

Cài đặt (đơn giá lương, 
nhân sự và hệ số…)

Chiết tính lương 
khoán kinh doanh

Tạo kỳ tính 
lương, 

Tính thời gian làm 
ngoài giờ cho phép 

Tính lương trong 
kỳ từng chi nhánh

Duyệt

Tổng hợp lương 
K. Doanh trong kỳ 

(Yes)

Duyệt

Kết chuyển chi 
phí lương 

Quy trình chi 
lương

(Yes)

(No)

· Ban giám đốc
· BCH Công Đoàn
· Phòng KD., HCNS...

· Phòng HCNS.

· Trưởng các BP-KD
· Phòng HCNS

· Phòng HCNS

Nhập đơn hàng 
bán bị trả lại

· Phòng hành chính 
nhân sự

· Kế toán tiền lương

· Phòng hành chính 
nhân sự

· Trưởng Chi nhánh

· Kế toán tiền lương

· Kế toán tiền lương

· Trưởng phòng HCNS
· Giám đốc tài chính
· Tổng giám đốc

· Phòng Kế toán 
TC

· Tổng Giám đốc

· Ban hành quy chế lương khoán KD: 
Đơn giá khoàn cho từng loại sản 
phẩm/ đơn hàng, giá phạt đối với đơn 
hàng bị trả lại, hệ số lương NV các 
phòng ban, chi nhánh. Qủy lương/ 
thưởng...

· Cài đặt danh sách nhân sự theo đơn vị 
kinh doanh, hệ số lương theo phòng 
ban, chi nhánh, chức danh...

· Nhân viên bán hàng ghi nhận đơn hàng 
bán và xuất kho.

· Trưởng CN., bộ phận KD... 
xác nhận 

· Giám đốc duyệt

· Tạo kỳ tính lương & các tham số (thuế 
TNCN.)

· Đối chiếu mức lương, định mức khoán 
lương KD...

· Phòng hành chính nhân sự tính thời 
gian làm việc quy định, làm ngoài giờ...

· Kế toán tiền lương tính lương khoán 
cho Chi nhánh/ bộ phận kinh doanh. 

· Tổng hợp lương các nhân viên KD.
· Cấn trừ, thu hồi… các khoản nợ, tạm 

ứng...

· Trưởng phòng HCNS duyệt cấp 1
· Giám đốc tài chính duyệt cấp 2
· Tổng GĐ. duyệt cấp 3

· Kế toán tiền lương tổng hợp tiền lương 
trong kỳ và kết chuyển chi phí lương.

· Ghi nhật ký chi lương

· Kế toán tiền lương lập phiếu đề nghị chi 
lương

· Kế toán trưởng kiểm tra và chuyển tổng 
giám đốc Duyệt khi đã ra phiếu chi 
lương tổng

· Chuyển sang quy trình chi

· NV. bán hàng 
(Phòng Sales)

Nhập đơn hàng bán 
đã xuất H.Đơn

Đơn hàng 
bán

Chấm công

Đăng ký nghỉ, làm 
vào ngày lễ... · Đăng ký nghỉ

· Đăng ký làm vào ngày nghỉ...

· Thống kê, nhập liệu và xác nhận: Đơn 
hàng bán đã xuất hóa đơn và đơn hàng 
trả lại.

· Ghi nhận phải thu hoặc thoái thu.

· NV. bán hàng
· Kế toán công nợ

· Kiểm soát giá khoán và tính thời gian 
làm ngoài giờ được phép.

· Kế toán tiền lương
· Phòng HCNS

Đối chiếu:
§ Mức lương hợp đồng
§ Các định mức khoán 

lương Kinh doanh...
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