BO CONG THUONG
TRUONG CAO PANG THUONG MAI

GIAO TRINH
MON HQC: NGHIEP VU THANH TOAN
NGANH: QUAN TRI NHA HANG VA DICH VU AN UONG
TRINH PQ: CAO PANG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 315/QP-CDTM ngay 15
thang 7 nam 2022 ciia Truong Cao dang Thirong mai)

DPa Ning, 2022
(Luu hanh noi bo)




LO1 G101 THIEU

Dé ddp vmg nhu cau vé tdi liéu giang day va hoc tdp cho sinh
vién trinh dé cao dang; dam bdo va nédng cao chadt lwong dao tao;
Truong Cao dang Thwong mai da chi triwong té chirc ra sodt, bién
sogn gido trinh, Gido trinh chung cdc mén hoc dang dwoc trién
khai giang day.

Thuc hién chu truong trén, Bo mon Khach san (Khoa
Thuong mai - Du lich) da phdn cong cho giang vién Th.S Hoang
Thi Tham va Th.S Nguyén Th; Thity Quynh bién soan Gido trinh
Nghiép vu thanh toan dung cho nganh Quan tri Nha hang va dich
Vu dn uong, hé tro cong tdc giang day cua gidng vién va viéc hoc
tap cua sinh vién dwoc thuan loi.

Giao trinh bién soan dua theo chuwong trinh mén hoc Nghiép
Vu thanh todn dwoc ra sodt tu chinh nam 2021 va ké thira Gido
trinh Nghiép Vu thanh todan dwoc bién soan nam 2019, bao g&m 2
chwong cu thé sau:

Churong 1: Thanh todn bdng cdc phwong thirc phé bién trong
kinh doanh du lich;

Chuong 2. Ldp chung tw thanh todn trong kinh doanh du
lich.

Trong quad trinh bién soan, tac gia da chu y cdp nhat va dwa
vdo cdc vi dy minh hoa nham giiip sinh vién hiéu ré, sdu hon va
lién hé dwoc véi thuc té vé kién thirc da hoc. Ngodai ra, o cudi moi
chwong déu cé cdc cdu héi on tdp va bai tdp, nham ciing cé lai
kién thirc co ban dd hoc, lam nén tang cho viéc nghién ciru cdc

chwong tiép theo.



Dé Gido trinh nay dén tay nguwoi doc, nhém tdc gia ghi nhdn
va cdm on sw givip do, tham gia y kién gdp ¥, bién tdp, sira chita
ciia giang vién bé mén Tai chinh, Héi dong khoa hoc cip Khoa,
Hoi dong Tham dinh Gido trinh Truong Cao dang Thiwong mai
trong qua trinh hoan thién cua Giado trinh nay.

Mic dii da rdt co gdng song khéng tranh khéi nhing thiéu sét
trong qua trinh bién soan, chung té6i mong nhdn dwoC Su phé binh,
gop y cua ban doc dé lan tdi ban sau dwoc hoan thién hon.

Cic y kién doéng gép xin gii vé dia chi:
thuyquynh3112@gmail.com

Tran trong cam on!

Pa Nang, ngay 15 thang 7 nam 2022
TM. Nhom tac gia

Th.S. Nguyén Thi Thity Quynh



DANH MUC HINH

STT TEN HINH
Hinh 1.1 | Dic diém cua tién gidy ménh gia 500.000 dong
Hinh 1.2 | Pic diém cta tién gidy ménh gia 100 USD
Hinh 1.3 | D4u hiéu nhan dién thé tir va thé thong minh
Hinh 1.4 | Cac loai thé noi dia c6 lién két Napas
Hinh 1.5 | Thé quéc té mang biéu tugng to chirc phat hanh Visa
Hinh 1.6 | Thao tac quét the tir qua khe doc dién tir cia may POS
Hinh 1.7 | Thao tac quét the chip qua khe doc dién tir cua may POS
Hinh 1.8 | Mau Voucher
Hinh 2.1, M3u Phiéu thu tién mit ban hanh theo Thong tu sd

132/2018/TT-BTC ngay 28/12/2018

Hinh 2.2 | Mau héa don nha hang tai khach san Dong Duong
Hinh 2.3 | Mau hoa don gia tri gia ting
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GIAO TRINH MON HOQC
NGHIEP VU THANH TOAN

1. Tén mén hoc: NGHIEP VU THANH TOAN

2. Ma mon hoc: 0162380

3. Vi tri, tinh chat, y nghia va vai tro cia moén hoc:

3.1. Vi tri

Gido trinh danh cho ngudi hoc trinh d6 Cao déng tai truong
Cao dang Thuong mai.
3.2. Tinh chit

Nghiép vu thanh toan la mon hoc tu chon, c6 tinh chét ca ly
thuyét va thyc hanh

3.3. Y nghia va vai tro cia mon hoc:

Nghiép vu thanh toan 1a mén hoc thudc khdi mon hoc tu chon
duoc bo tri giang day sau cac mon hoc chuyén sau va truéc mon
hoc Thuec tap tot nghiép;

4. Muc tiéu mon hoc

Mo6n hoc nay nham gitp nguoi hoc dat dugc cdc muyc ti€u cu
thé nhu sau:
4.1. Kién thirc

+ Hiéu dugc ban chit cac phuong thirc thanh toan phd bién
trong kinh doanh du lich: vu, nhuoc diém, quy trinh va cac luu y
khi str dung;

+ Hiéu dugc ban chit ching tir thanh toan va hoa don: tinh
chét phap 1y, ndi dung cua cac chimg tir; nguyén tic va phuong
phap 1ap cac chimg tir; cach thire tinh thué trong hoa don gia tri gia
tang, cach thirc ghi hoa don.
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4.2. Ky nang
+ Phén biét dugc cac phuong tién thanh toan;

+ Thuc hién thanh thao céac thao tac cua quy trinh nghiép
vu thanh toan;
+ Thuc hién thanh thao viéc 1ap ching tir, ghi héa don thanh
toan cho khach hang.
4.3. V& ning luc tw chii va trach nhi¢ém
+ Tuan thu ddy du cac quy dinh cia Nha nudc va doanh
nghi¢p vé thuc hién cac thu tuc thanh toan va l1ap cac ching tir
trong thuc té nghé nghiép;
+ Co6 thai do trung thuc, can than, lich su trong cong viéc thanh
toan cho khach;
+ C6 kha nang cap nhat kién thirc va cac quy dinh lién quan.

5. N¢i dung ciia mon hgc

5.1. Chwong trinh khung

Thaoi gian hoc tap

z X Ly Thue | Ty

Tong so0 thuyét | hanh | 1

Mi MH Tén mén hec uye L?I'
Tinchi | Gid | Gio | Gio | !

TH

A 34/

3.1. Cac mon hgc chung 19,5 435 150 285 66

. . . 60/

0042011 | Giao duc chinh tri 4 75 45 30 40

A 50/

0032071 | Phap luat 1,5 30 15 15 50

.7 A A 0/1

0032031 | Giao duc thé chat 2 60 0 60 00
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0032021

Giao duc QP&AN

3,5

75

30

45

40/

60

) 20/

0032141 | Tin hoc 3 75 15 60 80
" 38/

0052261 | Tiéng Anh 9,5 120 45 75 63
3.2. C4c mon hoc chuyén méon 635 | 1455 | 525 | 930 |
A . 47/

3.2.1. Mén hoc co so 34,5 705 330 375 53
) P . 67/

3.2.1.1. Mén thuoc linh vuc dao tao 5 90 60 30 33
Luat kinh té 2,5 45 30 15 |87

0032042 | -HaH R ! 33
Kinh té vi mo 2,5 45 30 15 |87

0162183 ©vimo ! 33
3.2.1.2 Mon thuéc nhom nganh dao tao 11,5 225 120 105 igl
N 67/

0012274 | Nguyén ly ké toan 2,5 45 30 15 33
N : 67/

0162555 | Tam ly khach du lich 2,5 45 30 15 33
L 67/

0022364 | Quan tri hoc 2,5 45 30 15 33
iy . 33/

0162120 | Khoi su kinh doanh 2 45 15 30 67
e o 33/

0162740 | Thuong mai dién tir 2 45 15 30 67
3.2.1.3. Mon thuoc nganh dao tao 18 390 150 240 :2382/

a. Mon tién quyét




0162824 | Téng quan du lich 2,5 45 30 15 %?3,/
b. M6n ho tro

0162845 | Van hoa 4m thyc 15 | 30 | 15 | 15 |2

A . 33/

0163105 | Nghiép vu ban 1 2 45 15 30 67

A 33/

0162875 | Xay dung thuc don 2 45 15 30 67

A z 33/

0162305 | Nghi¢p vu bep 2 45 15 30 67

A \ 33/

0163115 | Nghi¢p vu ban 2 2 45 15 30 67

A 33/

0162295 | Nghiép vu bar 2 45 15 30 67

Tiéng Anh nganh Quan tri 33/

0052455 | nha hang va dich vu an 2 45 15 30 67
uong 1

Tiéng Anh nganh Quan tri 33/

0052465 | nha hang va dich vu an 2 45 15 30 67
uong 2

A A A . 24/

3.2.2. Mén hoc chuyén mon sdu 23 615 150 465 76

. ‘1 50/

0162146 | Kinh doanh nha hang 3 60 30 30 50

0162816 T6 chiic su }<1€n va hoi nghi 3 60 30 30 50/

trong nha hang 50

e e 50/

0162526 | Quan tri tiéc 3 60 30 30 50

e KA 50/

0162486 | Quan tri ché bién mon an 3 60 30 30 50




0162086

Diéu hanh bd phan 4m thue

60

30

30

50/

50

Thuc hanh nganh Quan tri 0/1

0162646 nha hang va dich vu in udng 3 0 0 0 00

Thuec tap tdt nghiép nganh /1

0162706 | Quan tri nha hang va dich 5 225 0 225 00
vu an udng

3.2..?. Mon hoc tw chon (chon 3 trong 5 135 45 90 33/

6 mon) 67

0162770 Thuongxphém va an toan 9 45 15 30 33/

thuc pham 67

0163120 | L0 chte vaphucvubuffet |5 |45 | 45 | g9 |33

sang tai nha hang 67

0162250 | Nghé thuat cim hoa 2 45 15 30 ?é?;/

K§¥ nang ban hang trong 33/

0162190 kinh doanh khach san 2 45 15 30 67

0162476 | Quan tri chat luong dich vu 2 45 15 30 %37/

A . 33/

0162380 | Nghi¢p vu thanh todn 2 45 15 30 67

2 A 36/

Tong cong 83 1890 675 1215 64

5.2. Chwong trinh chi tiét mén hoc

Xi




Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc
hanh

Kiém
tra

Chuong 1: THANH
TOAN BANG CAC
PHUONG THUC PHO
BIEN TRONG KINH
DOANH DU LICH

1.1. Thanh toan sir dung
tién miit

1.1.1. Khai ni¢m va bdn
chat

1.1.2. Y nghia va han ché

1.1.3. Phwong thurc thanh
todn tién mt

1.2. Thanh toan khong sir
dung tién mat

1.2.1. Khai ni¢m va ban
chit

1.2.2. Y nghia va han ché
1.2.3. Phwong thurc thanh
todn khong sir dung tién
mat

08

15

01

Chuong 2: LAP CHUNG
TU THANH TOAN
TRONG KINH DOANH
DU LICH

2.1. Khai quat vé chirng
tir

2.1.1. Khdi ni¢m

2.1.2. Tinh chit phap Iy

21

07

13

01
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S6 Thaoi gian (gio)

TT Tén chwong, muc Tong | Ly | Thue | Kiém
s0 | thuyét | hanh | tra

2.1.3. Ngi dung co bdn cua
chirng tir

2.1.4. Nguyén tic chung
khi lgp héa don thanh
todn

2.2. N¢i dung va phuong
phap lap mdt sé ching tir
2.2.1. Phiéu thu tién mat
2.2.2. Hoa don sw dung
dich vu

2.2.3. Héa don tong hop
chi phi

2.2.4. Hoa don gia tri gia
tang

Cong 45| 15 | 28 | 02

6. Piéu kién thuc hién mon hoc

1. Phong hoc: Phong hoc 1y thuyét, phong thyc hanh

2. Trang thiét bi: My chiéu, may tinh, may soi va dém tién,
may ca thé, bang da nang, loa, micro...

3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u

- Tai liéu day hoc chinh 1a gido trinh mén hoc Nghi¢p vu
thanh toan di dugc Hiéu truong phé duyét, cung cap cho sinh vién.

- Giang vién giang day tu suu tim, bién soan tai liéu bd sung
dé day hoc, nhu cau héi trac nghiém, bai tdp thuc hanh, bai doc
thém; gidi thiéu cho sinh vién cac dia chi website, phan mém va tai
liéu tham khao...

Xiii



7. Noi dung, hinh thirc va phwong phap danh gia mon hoc

gia ting va cac thu tuc thanh toan cho khach hang véi nhiéu

- Giang vién chuan bi bai gidng c4 nhan, bo slide trinh chiéu
va bién soan gido an theo quy dinh cua nha truong.

- Sinh vién ty tim kiém thém tai liéu tham khao va khai thac
internet dé hoc tap.

4. Cac diéu kién khac: khong

1. N¢i dung danh gia

Kién thuc: nhirng kién thirc co ban vé hoat dong thanh toan,
mot sb nghiép vu thanh toan va cac loai hoa don trong kinh doanh
du lich.

- Ky nang

+ Thyc hi¢n thanh thao cac quy trinh thanh toan co ban trong
kinh doanh du lich;

+ Thuc hién thanh thao Iap ching ttr, ghi hoa don gia tri

phuong thirc thanh toan khac nhau.
- Nang luc tu chi va trach nhiém: Tuan thi ddy du cac quy

dinh cua Nha nudc va doanh nghiép vé thuc hién cac thi tuc thanh
toan va 1ap céac chimg tir trong thuc té nghé nghiép

2. Hinh thirc va phuwong phap danh gia

Loai hinh kiém | Hinh thiec, S6 lan Thoi gian
1T : . 3 )
tra, thi phuong phéap (cot diém) (phut)
Kiém tra thuong | Van dap, bai
1 . A 2 5
xuyén tap nhanh
5 Kiém tr‘a dinh Thue hinh 1 3,-5
ky phut/sv
3 Thi }<et thuc Thue hanh 1 5,-7
mon hoc phut/sv
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Diém trung binh mén hoc duoc tinh bing trung binh cong co
trong s0 ddi v6i cac loai diém theo quy dinh trong chuong trinh
dao tao.

Véi diém kiém tra thuong xuyén, néu c6 nhiéu cot thi xéac
dinh bang trung binh s6 hoc cac cot diém ay, lay dén 1 chir so6 thap
phan.

8. Hwéng din thuc hién mén hoc

1. Pham vi 4p dung mon hgc

Chuong trinh mén hoc dugc sir dung dé giang day cho sinh
vién cac nganh Quan tri dich vy du lich va It hanh; Quan tri khach
san; Quan tri nha hang va dich vu an uéng trinh do cao drfmg.

2. Huéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mon
hoc

- B6i v6i, giang vién: C6 phuong phap giang day tich cuc
nham ting himg thu cho sinh vién.

- Béi voi nguoi hoc:

+ Tham dy day du céc tiét giang ciia gidng vién va cac budi
thyc hanh trén 16p;

+ Lam day du cac bai tap theo sy huéng dan va phin cong
cua giang vién;

+ Phai nghién ctru trude bai gidng, tai liéu tham khdo ma
giang vién da gioi thidu; nghién ctru cac tai lidu lién quan dén hoc
phan theo sy huéng dan cua giang vién;

+ Tham du thi giira hoc phan va thi két thuc hoc phan.

3. Nhirng trong tim cin chu y

- - Phuong thire thanh toan phé bién trong kinh doanh du lich

- Lap hoa don thanh toadn trong kinh doanh du lich
9. Tai liéu tham khao (chinh)
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CHUONG 1
THANH TOAN BANG CAC PHUONG THUC PHO BIEN
TRONG KINH DOANH DU LICH
< GIOI THIEU CHUONG 1

Chuong 1 gi6i thiéu vé cac phuong thirc thanh toan phd bién trong hoat
dong kinh doanh du lich, cu thé: Thanh toan b'ﬁmg tién mat va thanh toan
khong dung tién mat (thé thanh toan, séc du lich, voucher). Noi dung chuong
trinh bay cu thé vé ban chit va quy trinh cdc budc thanh toan cta timg hinh
thire giup nguoi hoc c6 thé tiép can cac kién thirc va k¥ nang can thiét cia

cong viéc sau nay.
< MUC TIEU CHUONG 1
- Kién thikc:
+ Hiéu duoc vu va nhuoc diém cia cac phuong thie thanh toan;

+ Hiéu dugc quy trinh va cac luu ¥ khi thanh toan bang cac phuong
thirc thanh toan phd bién trong kinh doanh du lich.

- Ky ndng:

+ Phan biét dugc cac phuong tién thanh toan: tién mat, thé thanh toan,
phiéu thanh toan (voucher);

+ Thuc hién thanh thao céc thao tac trong cac quy trinh thanh toan.
- Nang lwc tw chu va trach nhiém:

+ Tuéan thu dung trinh ty, qui dinh cia doanh nghiép va co quan thim
quyén ddi véi viéc thanh toan;



+ C¢6 y thuc chu dong, ddc 1ap, sang tao trong cong vi€c ca nhan déng
thoi phdi hop t6t voi cac thanh vién khic trong nhom.

< PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP CHUONG 1

- Dol voi nguoi day: s dung phuwong phap giang giang day tich cuc
(dién giang, véan ddap, day hoc theo vin dé); yéu cau nguwoi hoc thuc hién cdu
hoi thao ludn va bai tdp chwong 1 (ca nhdn hodc nhom).

- Déi Véi nguoi hoc: chi déng doc trude gido trinh (chwong 1) trdc
budi hoc; hoan thanh day di cdu héi thao ludn va bdi tdp tinh huéng chwong
1 theo cd nhan hodc nhom va nép lai cho nguoi day dung thoi gian quy dinh.
< PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG 1

- Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Phong hoc 1y thuyét.

- Trang thiét bi mdy méc: Méay chiéu va cac thiét bi day hoc khac

- Hoc liéu, dung cu, nguyén vit li¢u: Chuong trinh mén hoc, gido trinh,
tai liéu tham khéo, gido 4n, phim anh, va cac tai li¢u lién quan.

- Cdc diéu ki¢n khdc: Khong c6
< KIEM TRA VA DANH GIA CHUONG 1

- Noi dung:

+ Kién thirc: Kiém tra va dédnh gia tat ca noi dung di néu trong muc
tiéu kién thirc
+ K§ ning: Panh gia tit ca ndi dung da néu trong muc tiéu ki ning.

+ Nang luc ty chu va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tap, nguoi hoc

v Nghién ciru bai trude khi dén 16p

v/ Chuan bi day du tai liéu hoc tap.



v' Tham gia dy du thoi lwong mén hoc.
v Nghiém thc trong qua trinh hoc tap.
- Phwong phap:
+ Diém kiém tra thiuong xuyén:1 diém kiém tra (hinh thérc: hoi miéng, diém
danh)
+ Kiém tra dinh ky 1y thuyét: 01 bai kiém tra
“ NOI DUNG CHUONG 1
1.1. Thanh toén sir dung tién mat
1.1.1. Khdi niém va ban chat
1.1.1.1. Khai niém

Pé hoan thanh mot giao dich mua ban hang hoa, dich vy, thanh toan la
budc quan trong trong cac giao dich. O budc nay ngudi mua cé trach nhiém
chi tra s tién twong tng gia tri hang hoa, dich vu dugc cung tng tir ngudi
ban; Va khi cac bén giao dich thoa thuén ding phuong tién tién mit dé chi tra
goi 14 phuong thtrc thanh toan st dung tién mat.

Theo nghi dinh Chinh phu s6 222/2013/ND-CP vé Thanh toan bang tién
mat thi: “Thanh toan bcing tien mdt la viéc to chire, ¢ nhan sir dung tien mat
dé truc tié'p chi tra hodc thuc hién cac nghia vu tra tien khac trong cdc giao
dich thanh toan”

Tién mit trong ché d6 ké toan cuia doanh nghiép 1a sé von bang tién do
thi qui bdo quan tai qui cua doanh nghi¢p bao gém: tién Viét Nam, ngoai t¢,
vang bac, da qui, kim khi qui, tin phiéu va ngan phiéu.

1.1.1.2. Ban chat

Cho dén nay, tai Viét Nam phuong thirc thanh toan tién mit van dang
dugc st dung khd pho bién. Thanh toan sir dung tién mit c6 mot s6 ban chat
nhu sau:



Mot 14, nghi¢p vu thanh toan duogc tién hanh mot cach truc tiép theo
hinh thuc “giao hang, nhdn tién” hodc “cung ung dich vu, nhan tien” vé ca thoi
gian 1an khong gian.

Hai la, trong giao dich thanh toan chi xuat hién vai tro ciia nguoi mua va
nguoi ban hoac nguoi ti€u dung va cung tng dich vu.

Ba la, phuong ti¢n thanh toan tién mat duge st dung la vat moi gidi
trong hoat dong thanh toan.

Bén 14, cac nghi¢p vu thanh toan dugc thuc hién dua trén co s& cac hoa
don chig tir thanh toan.

1.1.2. Y nghia va han ché
1.1.2.1. Y nghia

Phuong thirc thanh toan sir dung tién mit c6 nhiing ¥ nghia nhu sau:

- Céc giao dich dién ra truc tiép nén da phan thuén loi, it rii ro trong quan
Iy cong no, tao sy yén tim (phan 16n cho bén cung tng hang hoa, dich vu).

- Hoat dong thanh toan don gian vé thu tuc.

- Quy trinh nghi¢ép vu thuc hién nhanh chong, tiét kiém thoi gian, duoc
hoan tét tron ven ngay tai thot diém c6 mat khach hang.

1.1.2.2. Han ché

Phuong thure thanh toan st dung tién mat co nhirng han ché nhu sau:
- Chi phu hop céc giao dich thanh toan c6 gié tri nhd, pham vi hep;
- B6i v6i khach hang: Tinh an toan khong cao, nguy co rii ro mat tién;

- Pi voi co so kinh doanh du lich: Mat thoi gian, chi phi kiém dém, gap
rui ro vé tién gia va ton chi phi bao quan, han ché vong quay ctia dong tién;

1.1.3. Phwong thirc thanh todn tién mdt



1.1.3.1. Phén logi tien mat

- Can ¢t vao chét lidu céu tao, tién mat co 2 dang: Tién kim loai va tién
gidy.

+ Tién kim loai: Bao gém vang, bac, déng. ..duoc duc thanh déng XU,
chat liéu bang kim loai.

+ Tién gidy: Thuong duoc goi 1 gidy bac ngan hang, c6 cic ménh gia
duogc in trén gidy. Tai Viét Nam hién dang luu hanh cic gidy bac c6 ménh gia
500.000 VND, 200.000 VND, 100.000 VND, ....

- Can cr vao ngudn goc cua tién té trong thanh toan, tién mat gdm co:
Noi té va ngoai t¢
+ Noi t€ la déng tién st dung thanh toan trong nudc, dugc ban hanh
hop phap béi chinh qubc gia so tai thi duoc xem 1a dong ndi té ciia qudc gia
do. Déng tién thanh toan chinh thtric ciia Viét Nam 1a Viét Nam Déng, viét tat
VND.

+ Ngoai t& 1a dong tién clia nudc ngoai. Pdng tién nay khong duoc
ngan hang trung wong ciia nude sé tai phat hanh, nhung van c6 thé duoc dung
dé luu thong, thanh toan tryc tiép hodc thong qua dong tién thir ba trong thanh
toan qudc té.

Mdi qudc gia déu c6 mot dong tién riéng luu hanh theo ludt phap nuéc
d6. Doanh nghiép du lich va dau tur qudc té can xac dinh chi c6 nhiing ngoai té
manh méi dugc chap nhan thanh toan (tirc 1a dong tién dé dang chuyén doi ra noi
t€ cua cac nudce khac).

1.1.3.2. Ngi dung co ban cua tien mgt
- Pbi véi dong noi té (dong tién Viét Nam), co nhitng ndi dung co ban
nhu sau:
+ Mit tru6e: Hinh chan dung Chu tich H6 Chi Minh, Qudc huy, dong
chir “CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM”, ménh gi4 bang s6 va
bang chit, hoa vin trang tr.



+ Mit sau: dong chit “NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM”,
ménh gia bang sb va biang chit, phong canh hodc cong trinh kién truc lich si,
van hoa, hoa van trang tri.

Cdc dic diém bdo an co ban cia tién polymer Viét Nam:
(1) Hinh bong chim;

(2) Dy bao hiém;

(3) Hinh dinh vi;

(4) Yéu t6 in 16m (nét in noi);

(5) Muc d6i mau — OVI (chi ¢4 & ménh gia 100.000 dong, 200.000 dong,
500.000 dong);

(6) Hinh an n6i ( chi c6 & ménh gia 10.000 dong, 20.000 dong, 50.000
ddng, 200.000 dong)

(7) IRIODIN (dai mau vang lap lanh);
(8) Cira s6 16n c6 ménh gia dap nodi;

(9) Ctra s6 nho c6 yéu td hinh 4n — DOE (ménh gia 50.000 dong,
100.000 dong, 200.000 dong, 500.000 dong);

(10) Mang chir si€u nho;
(11) Muc khong mau phat quang khi soi dudi dén cuc tim;
(12) S seri phat quang khi soi dudi dén cuc tim.

Luu y: Ménh gia khac nhau c6 thiét ké dic diém bao an khac nhau. Vi
du: cira s6 16n & ménh gia 500.000 VND c6 hinh hoa sen cach diéu, & ménh
gia 100.000 VND c6 hinh but 16ng trén nghién muec.



Phong cénh nha Cnd Tich HE O Minh & Kim Lién

Hinh 1.1. Péc diém cia tién gidy ménh gia 500.000 dong

- Pbi véi ngoai t¢: Trong hoat dong du lich v&i dac trung khéach du lich
di chuyén tir qudc gia nay sang qudc gia khac nén viéc s dung dong ngoai té
dé thanh toan ciing kha phd bién. Khach du lich thuong st dung cac dong
ngoai t¢ manh nhu: Bo6 la My (USD), Euro, bang Anh, Yén Nhat, b6 la
Australia... Trong d6, dong D6 la My duoc sir dung phd bién trong thanh toan
quéc té. Sau day xin giéi thidu cac ndi dung co ban cua t& 100USD méi (phat
hanh va luu thong 8/10/2013):



Hinh 1.2. Bdc diém cua tién gidy ménh gid 100 USD

+ Mat trudc: hinh chan dung Benjamin Franklin, dong chir “The
united states of America”, day bdo an 3-D, lo myc, ménh gia b'flng sb va bﬁng
chit, hoa van trang tri.

+ Mait sau: dong chit “The united states of America”, “In God we
trust”; ménh gia bang chit va bang sd in (rit 16n), phong canh tai Hoi trudng
bdc lap (Independence Hall).

Cdc dic diém bdo an co ban cua to 100 USD méi:

(1) Day bao an 3-D mau xanh (*);

(2) Chuong trong lo muc (*);

(3) Ky hiéu bong chim (hinh chim chdn dung Benjamin Franklin);
(4) Ddy bdo hiém (ddy bdo an, thu dwoc khi ngirge sang);

(5) 86 100 doi mau;

(6) ky hiéu in noi;



(7) 86 100 vang;

(8) Hinh in siéu nho,

9) Ddu cuc di triv lién bang;

(10) Cdc day Series s6 hiéu to bac;
(11) Chdn dung va anh in moy

(12) Cadc biéu twong tw do.

Luu y: Trong luu thong tién, van song hanh to 100 USD cii va mai, ky
hiéu c6 dau (*) 1a 2 dic diém bao an cua tién méi.

1.1.3.3. Quy trinh thanh todn tién mdt

Budre 1: Tiép nhan yéu cau thanh toan, xac nhan tong sd tién khach phai
thanh toan:

- Nhan vién thuc hién viéc chao hoi va goi y giup do;

- Nho khach cung cip cac thong tin lién quan dén khach hodc doan
khach;

- Thuc hién tong hop cic khoan muc chi phi d& phat sinh trén hoa don
tong hop chi phi (bang ké dich vu ban ra) ma khach da tiéu dung hang hoa,
dich vu tai co s¢ cung ung dich vu.

- Bao voi khach tong s6 tién can phai thanh toan;

- In bang tong hop chi phi va chuyén khach kiém tra.
Bude 2: Nhan tién, kiém tra va phan loai tién:

- Nhén tién bang 2 tay tir khach hang;

- Kiém tra k¥ tién dé tranh nhan phai tién gia, tién d hét han luu hanh,
tién bi rach hodc c6 dau hiéu bi téy x0a.



Viéc nay c6 thé tién hanh bing may tuy nhién mot s6 dong tién dugc gia
mao k§ nén may moc kho phat hién, chinh vi vay nhan vién thanh toan can co
k¥ ning nhan dién bang mét va tay dé phat hién tién that hay gia dya vao céac
dic diém bao an cua dong tién.

Song song vai vi¢e ki€m tra tién thi nhan vién can phan loai cac to tién
c6 cung m¢nh gia voi nhau dé thuén lgi cho viéc dém tién.

Budc 3: BDém tong so tién va xac nhan véi khach da nhan du tién:
- Bém tién can duoc thuc hién nhanh va chuan xac

bé co thé dat dugce k¥ ndng dém nhanh va chuan xac, nhan vién thanh
todn can luyén tap mot trong cac cach dém tién sau:

+ Cach 1: Gap bo tién lai theo hinh chir U, tay trai cam bo tién, dat
ngon giita vao trong giita doan gap, ngon céi cua tay trai dat & phia ngoai mot
canh cta chir U dé giir to tién. Dung ngon tro trai két hop ngdn cai va ngén
tré phai dé 1at tién va dém

+ Cach 2: Dé tap tién thang trong long ban tay, ngdn cai bén tay trai
dé mot mat, mat kia gitlt tién boi 4 ngon trai con lai, dat ngdn céi phai ¢ gitra
vi tri d6i xtng v&i ngon cai trai két hop voi ngon tré phai dé miét to tién va
dém. Luu y: Dé dé dang hon thi ¢ thé dung day thun budc vao mot dau cua
tap tién.

+ Céch 3: Dat tap tién 1én ban, dit 2 ngén tay céi giira vao to dau tién
clia tap tién, ngon tré va ngodn gitta cla tay trai ding dé 1at tién, con ngén va
tro phai s¢€ 1at tién va dém.

Ngoai viéc dém tién bang tay, c6 mdt so co s& kinh doanh dich vu du
lich con thuc hién viéc dém tién bang may, thao tac thuc hién s& don gian
hon.
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- Sau khi thuc hién viéc dém so tién khach dua, nhan vién thanh toan
thuc hién xac nhan véi khach 1o veé so tien da nhan dong thoi hoan tra so tién
thtra cho khach (néu co).

Buwodce 4: Giao hoa don thanh toan cho khach:
- Pé nghi khach ky vao héa don thanh toan

- dong ddu "Di thanh toan (PAID)” 1én hoa don va giao hoa don da
dong dau cho khach.

* Mot s6 luu ¥ trong quy trinh thanh toan tién mat:

- Vui vé, nhe nhang dén nhan tién tir khach, kiém tra tién k¥, can than
nhung hét st té nhi;

- Than trong va tap trung khi dém, thao tic chuan xac va nhanh. Ngoai
ra can trung thuc trong kiém dém;

- Thuc hién thao tac trudce su chirng kién cua khach;
- Tra tién con thira (du 1a tién thira it);
- Trung thuc, minh bach trong ghi chép va bao céo;

- Chi sau khi da két thiic giao dich v&i khach méi bo tién vao két/ngan
kéo;

- Nhan vién thanh toan thu tién, bio quan can than trudc khi giao ndp;

- Thudng xuyén duy tri quy giao dich tai quay dé xir Iy cac yéu cau vé
thanh toan hodc déi tién cua khach;

- Trudng hop tai bude 2 khach yéu cau thanh toan bang ngoai té: chi
chip nhan cac ngoai té theo quy dinh cta doanh nghiép sau khi di quy doi
ngoai té theo ty gid. Trong truong hop nay, nhan vién thanh toan thuc hién
quy ddi theo ty gia hién hanh theo trinh tu cac cong viéc: Xéac dinh loai ngoai
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t¢, xac dinh va quy ddi ngoai té theo ty gid, tinh va thu phi chuyén doi (néu
o).
+ Mot s6 thuat ngir can lam rd khi xac dinh ty gia:
= Ty gia (exchange rate): gia ca ciia mot dong tién duoc biéu thi thong
qua mot dong tién khéc;
= Yét ty gia (quotation): viéc cong bd ty gia giira hai dong tién trén thi
trudng tai chinh tién té;
=Pong tién yét gia (commodity currency): dong tién cd dinh c6 don
Vi béng 1, vi tri ding trude hay nam trén;
=Pong tién dinh gid (terms currency): dong tién co s6 don vi thay d6i
phu thudc vao quan hé cung ciu trén thi trudng, co vi tri ding sau hay
nam dudi;
=Ty gia chéo (cross rate): ty gia giita hai dong tién dugc xac dinh
thong qua dong tién thir ba.
+ Cach xac dinh ty gia
= Cach viét — hiéu ty gia
Vi du: Ngay 28/8/2018, Ngan hang Ngoai thuong Vi¢t Nam
(Vietcombank) tai Pa Ning yét ty gia giita dong USD va VND, mét sd cach
yét ty gia nhu sau:
v Yét ty gia day du:
Céch 1: Muavao 1 USD =23.255 VND
Ban ra 1 USD =23.335 VND
Céch 2: USD/VND = 23.255/23.335
Céach 3: USD/VND = 23.255 —23.335

v Yét ty gia rat gon: USD/VND = 23.255/35
12



Véi cach yét ty gia nhu trén duoc hiéu:

Pong tién dimg trude (USD) 1a dong tién yét gia, ty gia ding trude (1a
s6 23.255 trong vi du) goi 13 ty gid mua (t&rc ngan hang thu mua USD tra
bang VND) — BID RATE

Pong tién dtimg sau (VND) 1a dong tién dinh gid, ty gid ding sau (12 s6
23.335 trong vi du) goi la ty gid ban (trc ngan hang ban USD thu VND) —
ASK RATE

Nhu vy, ta hiéu: noi théng bao gia sdn saing mua 1 USD véi gid 23.255
VND, ban 1 USD véi gia 23.335 VND

Luu y: Thong thuong ty gia mua luén nho hon ty gia ban. Khi thi truong
bao diém cua gia ban bang hoic nho hon diém cua gia mua thi gia ban phai
day 1én mot sb.

Ngoai ra, con c6 c6 cach xac dinh ty gia chéo trong truong hop khach su
dung cac dong tién yéu khong c6 niém yét truc tiép ty gia véi ddong VND.
Truong hop nay rat it khi xay ra vi phan 16n d6i tugng khach du lich thuong
sir dung cac dong tién manh trong chuyén du lich cua ho.

1.2. Thanh toin khong dung tién mat

1.2.1. Khdi niém va ban chat

1.2.1.1. Khdi ni¢gm

Hoat dong thanh toan khong dung tién mat 1a hoat dong dich vu thanh
toan, duoc thyc hién bang cach sir dung cc cong cu hay phuong thirc thanh
toan bu trir tién tir tai khoan hay han muc tién cia ngudi phai tra sang tai
khoan cuia nguoi thu huong hoic 1a duoc bu trir 1an nhau qua don vi cung tng

hang hoa, dich vu.

Theo nghi dinh s6 101/2012/NP-CP vé thanh toan khong dung tién mat thi:
“Dich vu thanh toan khong dung tien mat bao gém dich vu thanh toan qua tai
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khodan thanh todn va mét sé dich vu thanh todn khong qua tai khoan thanh toan
cua khach hang”

1.2.1.2. Ban chat

Giao dich thanh toan khéng dung tién mat da bit dau tir rat lau (hang
hoa d6i 1ay hang hoa) nhung chi phé bién trong nhirng nim gan day khi thé
gidi van dong theo xu hudng gidi toan cau hoéa. Su ra doi cla cac phuong tién
thanh toan thay tién d3 tao nhiéu thuan loi cho cac khoan giao dich, nhat 1a
trong giao dich thuong mai qudc té bao gdm ca thanh toan linh vuc du lich.

Thanh toan khong dung tién mit c6 nhiing ban chét co ban sau:

Mot 1a, sy van dong cua tién té c6 thé doc 1ap so voi sy van dong cua
hang ho4, dich vu ca vé thoi gian va khong gian.

Hai 14, khong co su xudt hién tién mit ma chi xuat hién tién dudi hinh
thire ghi sO trén cac ching tr va s6 sach ké toan. Vi thé, xuét hién don vi
trung gian la ngdn hang hodc doanh nghiép phat hanh vat moéi gidi thanh toan
(voucher).

Ba 13, nghiép vu thanh toan khong dung tién mat phai st dung céc
chtng tir thanh toan. Do 13 cac phuong tién dé chuyén tai nhitng diéu kién
thanh todn, dugc sir dung lam céan ctr dé thuc hién viéc chi tra.

1.2.2. Y nghia va han ché
1.2.2.1. Y nghia

Phuong thirc thanh todn khong tién mat c6 nhitng y nghia nhu sau:

Dbi v6i khach hang: Khong phai mang mot luong tién mit nhidu dé
thuc hién cac giao dich thanh toan nén han ché rti ro mat cép.

Péi véi doanh nghiép: Kha ning kiém soat tinh hop phép ctia cic quan
hé thanh toan dugc dé dang hon, giup han ché nhiing thi¢t hai, ngan chan cac
hién tugng ti€u cuc co thé xay ra trong san xuét kinh doanh cta cac don vi.
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1.2.2.2. Han ché

Bén canh nhitng thuén tién, thanh toan khong dung tién mit c6 nhimng
rui ro nhu:

- Kha ning khong nhan duogc tién thanh toan khi nguoi ban da chuyén
giao san phém hang hoa, dich vu; hoac nguoc lai.

- Nghia vy thanh toan khong dugc hoan tat do thiéu luat, thiéu quy dinh
phap 1y: Viéc ap dung khong duoc du kién trudce trong luat hodc quy dinh lién
quan hay luat hoac quy dinh bi lac hau; sy khac biét trong luat hodac hudng
dan luat lién quan dén hé thong thanh toan.

- Poi hoi cac doanh nghiép can c6 hé théng mang ludi thong tin va nhan
su can c¢6 nang dé dam bao thyc hién dung cac budc trong quy trinh thanh
toan.

1.2.3. Phwong thirc thanh todn khéng siv dung tién mat

1.2.3.1. Thé thanh todn (Payment card)

a) Khai ni¢ém va phan loai

Theo TS. Tran Thi Minh Hoa, Gido trinh Thanh toan qudc té trong du
lich, truong dai hoc Kinh té Qudc dan: “Thé thanh todn (Payment card) la
mét phirong tién thanh todn khéng ding tién mdt, cho phép nguoi chii thé c6
thé sir dung dé thanh todn tien dich vu, hang hoa tai cac diém chép nhan
thanh todn thé hodc rit tién mdt tai ngdn hang hay tai cdc qudy rit tién tie
déng’a

Céc giao dich thanh toan béng thé dugc thuc hién tu dong qua mang két ndi
truc tuyén tir co so kinh doanh du lich chap nhéan thé hay may rut tién ty dong t6i
ngan hang.

Thé thanh toan dugc phan loai dua vao mdt so tiéu chi:
- Can cu vao cong nghé san xuat thé:
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+ Thé tir tinh: La loai thé duoe san xuét dyua trén k¥ thuat ma hoa
thong tin. Thong tin can thiét duge ma hoa va luu gilt & dai bang tir & mit sau
ctia thé. Cac thong tin bi mat trén thé tir tinh ¢6 thé bi 10 thong qua mdy doc
thé gan voi may vi tinh. Theo quy dinh ngén hang Nha nudc Viét Nam, dén
hét 31/12/2021 thi loai thé nay s& chuyén doi qua thé thong minh, Cac trudng
hop khach hang khong thuc hién chuyén d6i thi dugc ap dung thanh toan dén
hét ngay d4o han cua thé.

+ Thé thong minh (con goi 13 thé chip): La loai thé thé hé méi dugc
gén chip dién tur, c6 tinh an toan bao mat cao. Do chi phi san Xuét cao nén thé
dugc str dung pho bién & nhiing nudc phat trién.

THE T

CHASE O

VISA

THECHIP
£4rio m
234 S M L23y '~>~ 8

Hinh 1.3. Dau hiéu nhdn dién thé tir va thé thong minh
- Can clr vao pham vi lanh th sir dung thé:

+ Thé noi dia: Str dung dé rat tién mat hodc thanh toan tién hang hoa,
dich vy trong nudc. Phan 1én thé noi dia duge chép nhén thanh toan néu duoc
phat hanh tai cic ngan hang c6 lién két Napas (12 don vi két ndi cac ngan hang
lai v6i nhau va cung cip cong thanh toan da dang cho ngudi sir dung thé).
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Vletcombankv

Hinh 1.4. Céc logi thé ndi dia c6 lién két Napas

+ Thé quéc té: Str dung dé rat tién mat hodc thanh toan tién hang hoa,
dich vu & ca trong nudc va nude ngoai. Loai thé qudc té dugc st dung phd
bién hién nay tai Viét Nam la thé mang biéu tuong cua cac td churc phat hanh
thé nhu: Visa, Marter card, JCB, Discover.

4éke 0l23 4567 8910

ves MM/YY

CARDHOLDER NAME VISA

Hinh 1.5. Thé quéc té mang biéu tuwong t6 chirc phdt hanh Visa

- Can cu vao tinh chat st dung:
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+ Thé tin dung: La loai thé cho phép chu thé sit dung véi han mirc tin
dung nhét dinh dé thanh toan cac khoan giao dich vé san phélm dich vy, hang
héa ma khong can lam thi tuc vay ngan hang.

+ Thé ghi No: La loai thé ngdn hang phat hanh cho nguoi c6 tai khoan
tién guri tai d6, thé duoc thanh toan biang mot phan hay toan bo sé du trén tai
khoan. Mot s6 ngan hang da gia tang tinh canh tranh cho san pham thé nay
bang cach cap cho chu thé mot mirc thau chi nhu 1a mot khoan tin dung ngan
han.

b) N6i dung co ban cuia thé thanh toan

Tat ca cac loai thé thanh toan déu c6 dic diém chung nhét: bang chat
liéu nhya ciing, hinh chit nhat, bon goc tron véi kich thude tiéu chuan qudc té
la: 96mm x 54mm x 0,76mm.

Noi dung thé: gdm 2 mit luu gitr thong tin can thiét:

- Mit trude cua thé (logi thé tie tinh): Tén va biéu tugng cua thé, tén va biéu
twong cua ngan hang phat hanh thé, s thé, thdi han hiéu luc cta thé, ho va tén cua
chu the.

- Mat sau cua thé (loai thé tir tinh): Dai bang tir chira cac thong tin da
duoc mi hoa theo mot chuin théng nhét nhu: s thé, ngay hi¢u luc, thong tin
chu thé, cac yéu t6 kiém tra an toan khac; Dai bang chir ky mau trang: luu giit
chit ky cua chu thé.

¢) Quy trinh thanh toan bang thé thanh toan

Budc 1: Tiép nhan yéu cau thanh toan, xac nhan tong so tién khach phai
thanh toan:

- Nhan vién thyc hién viéc chao hoi va goi y giup do;

- Nho khach cung cip céc thong tin lién quan dén khach hoic doan
khach;
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- Thuc hién tong hop cac khoan muc chi phi dd phat sinh trén hoa don
téng hop chi phi (bang ké dich vu ban ra) ma khach di tiéu dung hang hoa,
dich vu tai co s¢ cung ung dich vu. - Bdo véi khach téng s tién can phai
thanh toan;

- In bang tong hop chi phi va chuyén khach kiém tra.
Budc 2: Nhan thé tir khach, kiém tra loai va hinh thirc thé

Sau khi xac nhan vé sd tién khach thanh toan bang thé thi nhan vién
thanh toan muon thé thanh toan cta khach dé thuc hién thanh toan. Khi nhan
thé va kiém tra thé can:

- Nhan thé bang 2 tay tir khach hang;

- Kiém tra: Loai thé cua khach 1a thé tir hay thé chip va hinh thuc thé
(khong tay x6a, giy, ...).

Budc 3: Quét thé qua khe doc dién tir
- Pi véi bude nay, voi thé tir hay thé chip s€ co thao tac khac nhau, cu

thé:

+ Pbi vai the tir: Quét thé qua khe doc dién tir doc bén hong may
POS, bé mit tir tinh mau den cua thé ap vao phia trong may, minh hoa nhu
hinh 1.6.

Hinh 1.6. Thao tac quét thé tu qua khe doc dién tu cua may POS
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+ D4i vai thé chip: Cam thé qua khe doc dién tir nam ngang bé mat may
POS, bé mit chira con chip cim sau vao phia trong mdy, minh hoa nhu hinh
1.7.

Hinh 1.7. Thao tac quét thé chip qua khe doc dién tu cua may POS
Budc 4: Pbi chiéu cac thong tin ¢ trén thé va man hinh

O budc nay nhan vién thanh toan can kiém tra cac thong tin lién quan
hién trén man hinh may POS nhu:

- Ho va tén chu thé;

- Ngay hét han cua thé;

- Loai thé, ngan hang phat hanh...
Budc 5: Nhap s tién vao may

Str dung ban phim c6 trén bé mit may POS nhan vién thanh toan sir
dung ban phim trén may POS bam ding sb tién khach yéu cau thanh toan
bang thé.

Budc 6: Yéu cau khach nhap ma PIN
Sau khi kiém tra dung s6 tién khach can thanh toan, nhan vién thanh

toan thyc hién thao tdc nhan phim enter va yéu cau khach nhap ma pin. Khi

20



khach nhap ma pin vao may can té nhi khong nhin vao ban phim khach dang
bam.

Déi véi loai thé chip thi khong cé budc nay.
Budc 7: Yéu cau khach ky vao bién lai thanh toan, d6i chiéu chit ky

Két thic budc 6, may POS sé& in ra hoa don xac nhan thanh todn. Nhan
vién thuc hién xé hoa don va nho khach ky vao bién lai thanh toan. Cubi cung
thuc hién viéc d6i chiéu chir ky trén bién lai va trén thé dam bao ding theo
quy dinh vé viéc thanh toan.

Budc 8: Trao tra the, giao ban sao ciia bién lai va héa don dong dau “da
thanh todn (PAID)” cho khach, luu gilt bién lai c6 chit ky cua khach.

O budc nidy nhan vién thanh toan can tra lai thé thanh toan cho khach,
giao mot lién bién lai va hoa don da dong dau xac nhan di thanh toan cho
khach hang.

d) Nhitng van dé luu ¥ khi thanh toan
Khi thuc hién thanh toan bang thé cho khach hang can luu y:

- Toan b quy trinh thanh toan can thyuc hién c6 su chiang kién cta khach
hang. Cac thao tac thanh toan can can than, té nhij va lich su véi khach hang;

- Kiém tra k¥ cac thong tin chu thé;

- Trung thyc trong viéc bam gia tri cla s6 tién khach thanh toan va
khong duoc 1am tron sd tién khi nhap vao may;

- Khi thé bi may tir chéi, khong tiép tuc ca thé nhiéu lan;

- Muon gidy to tuy than dé d6i chiéu trong trudng hop chir ky trén hoa
don khong trung khop véi chiv ky trén thé.
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1.2.3.2. Phiéu thanh todn (Voucher)
a) Khai niém va phan loali

Phiéu thanh toan(Voucher) 1a mot cong cu thanh toan dic thu trong du
lich da c6 tir 1au doi (Thomas Cook, cudi thé ky XIX) va van duoc sir dung
phd bién trong linh vuc du lich cho dén nay. Phuong tién ndy vé ban chét la
chitng tir do cong ty lir hanh phat hanh ching minh viéc da thanh todn truoc
ctia khdch du lich cho mét sé dich vu hodc tat ca dich vu hang hoa co trong
chuong trinh du lich ma ho sé duoc su dung trong chuyén hanh trinh du lich.

Gia tri thanh toan ctia phiéu dung bang sd tién twong (mg hodc san pham
dich vu d3 ghi trong phiéu va khéng c6 gia tri quy doi sang tién mat.

Phiéu thanh toan do nhiéu co so trong nudc va qudc té phat hanh va
duoc phan thanh mot sb loai sau:

- Phiéu thanh toan (Voucher) ca nhan;

- Phiéu thanh toan (Voucher) cho doan;

- Phiéu thanh toan (Voucher) cho chuong trinh du lich tron géi;
- Phiéu thanh toan (Voucher) cho cac dich vu co ban;

- Phiéu thanh toan(Voucher) cho cac dich vu bo sung;

- Phiéu thanh toan(Voucher) mé (chi quy dinh vé s luong, loai dich vu;
khong quy dinh vé dia diém va thoi gian cung tng);

- Phiéu thanh toan(Voucher) déng (quy dinh cu thé vé sb luong, chung
loai, dia diém va thoi gian cung tmg dich vu).
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b) Noi dung co ban ciia phiéu thanh toan

VOUCHER

50%
SAO XANH
HOTEL

Thdi gian s dung:
01/03/2019 - 30/12/2019

VOUCHER 50% SAO XANH HOTEL

rar Lich Mg
tur u lich < Chau
i 6ng truang Méec Chau
CALL: 0974 699 734 E‘l‘%
WEBSITE WWW MOCCHAUTOURISM COM s

Hinh 1.8. Mdau Voucher

Phiéu thanh to4n c6 nhitng 16i dung co ban sau:

- Tiéu dé: Voucher/ travel voucher/ hotel service voucher;

- Tén, dia chi, biéu tuong, fax, phone cua co s¢ phat hanh;

- Seri Voucher, ngay phat hanh ;

- S6 luong khach du lich (néu 13 voucher doan khéch) ;

- Ho tén ngudi thy hudng (cd nhan khéach du lich hodc trudéng doan);

- Tén, dia chi ciia co so cung tng dich vu ma phiéu thanh toan an dinh
td1 (Vi du nhu: tai Hang hang khong Vietnam Airline - dia chi ..., tai khach san
Melia - diachi...);
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- Thong tin vé gia tri ca voucher: s6 tién da thanh toan, san pham dich
vu, thoi gian sir dung dich vu;

- Mt sb6 nodi dung khac: Cam két s& thanh toan cia co s& phat hanh
(thudng 1a cong ty 1ir hanh), sb tai khoan cta khach, chit ky cua dai dién cong
ty 1&t hanh va khach du lich.

¢) Quy trinh thanh to4n bang phiéu thanh toan

Budce 1: Trude khi cung tng dich vu

- Nhan vién thyc hién viéc chao hoéi va goi y giup do;

- Nho khach cung cdp cac thong tin lién quan dén khach hoic doan
khach;

- Thu gilt voucher cua khéch, kiém tra doi chiéu véi ban voucher da
duogc nhén trudc tir co sé phat hanh voucher

- X4c dinh lai v6i khach vé gid tri ciia phiéu: sb lugng, loai dich vu, thoi
han khach duoc ti€u dung

- Trong thyc t€ c6 mot s6 loai voucher c6 gia tri nho vi du voucher giam
gia minibar, voucher gidt ui.... thi khach hang c6 thé dua voucher cho nhan
vién thanh toan ngay sau khi str dung dich vu.

Budc 2: Tiép nhan yéu cau thanh toan, xac nhan tong sd tién thanh toan
cua khach

- Nhén vién thanh toan thuc hién téng hop cac khoan muc chi phi da
phat sinh trén hoa don tong hop chi phi (bang ké dich vu ban ra) ma khach da
tiéu dung hang hoa, dich vu tai co s& cung tng dich vu.

- In bang tong hop chi phi va chuyén khach kiém tra.

- Néu tong chi phi tiéu dung phu troi so voi gia tri cua voucher, nhin
vién thanh toan tién hanh lap 2 hoa don: Mot hoa don dbi véi dich vu theo
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voucher, mot hoa don khac cho cac dich vu phu trdi va tién hanh thanh toan
bang cac phuong tién khac.

Budc 3: Yéu cau khach ky vao hoa don dé lam co sé thanh toan d6i véi
ngan hang dai ly

Budc 4: Giao héa don dong dau “da thanh toan (PAID)” cho khach
cung hoa don (da dong dau) cho khach.

d) Nhitng van dé luu y khi thanh toan
Khi thyc hién quy trinh thanh toan bang voucher can luu :

- Xac dinh phuong thirc thanh toan, gia tri phiéu trude khi cung Gng
dich vu ;

- B6i chi€u va kiém tra k¥ thong tin trén voucher;

- Nén bao trudc vai khach vé viée co sé khong hoan tra lai tién thira khi
khach khong tiéu dung hét gi tri ctia voucher.

% TOM TAT CHUONG 1

Chuong 1 gi6i thiéu vé& vu va nhuoc diém va quy trinh thanh toan bang
cac phuong thirc pho bién trong hoat dong kinh doanh du lich hién nay nhu:
Thanh toan bang tién mit va thanh toan khong dung tién mit (thé thanh toan,
séc du lich, voucher). Noi dung chwong nham gitp nguoi hoc tiép can cac
kién thic cling nhu k¥ ning ciia cic cong viéc can thiét trong thyc tién nghé
nghiép.
% CAU HOI BAI TAP VA BAI THU'C HANH
Cau hoéi on tap
Céu 1: Trinh bay khai niém va vu nhuoc diém cta phuong thitrc thanh toan
st dung tién mat?
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Céu 2: Trinh bay ndi dung co ban cua tién mit.
Ciu 3: Phan tich quy trinh va Iuu ¥ khi thanh toan bang tién mit.

Céu 4: Trinh bay khéi niém va uu nhuoc diém ciia phuong thire thanh toan
khong dung tién mat?

Céau 5: Phan tich quy trinh va Iuu ¥ khi thanh toan bang thé thanh toan.
Céu 6: Phan tich quy trinh va luu ¥ khi thanh toan bang phiéu du lich.
Bai thuc hanh
Bai 1: Thuwe hanh thanh toan bing tién mit

- Hinh thirc t6 chtrc: Thye hanh nhom (nhém 6 sinh vién )

- Phuong phap hudng dan, kiém soét:

+ Cac nhém chon mot tinh hudng thanh toan cho khéch, thao tac quy
trinh, trinh bay theo yéu cau trudc 16p

+ Céac nhom khac quan sat, 1ang nghe va dit cau hoi
+ Gido vién quan sét, lang nghe, dua ra két luan.

- Cach danh gia két qua

+ Hinh thirc danh gid: Danh gia theo nhém

+ Ti€u chi danh gia: Thao tac diing quy trinh va nhanh; dua ra dugc
chinh x4c cic dic diém nhan dién tién mit.

Bai 1.1. Khach san Hoang Hai cip hang 4 sao c6 phuc vu doan 8 khach
(dai dién thanh toan: ba Phan Thu Huong) luu tra tir 12-17/2/202X. Khi lam
thu tuc check out nhan vién thanh toan béo s6 tién con phai thanh toan 1a
3.165.000 dong. Khach yéu cau thanh toan tién mit.
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Bai 1.2. Nha hang Hoa Vién c6 phuc vu ban khach dit ti¢c 16 khach do
khach hang Nguyén Vin Ta dit. Két thic bira tiéc, anh Ta yéu cau thanh
toan. Nhan vién bao sb tién khach con phai thanh toan 1a 7.450.000 dong.
Khach thanh toan bang tién mit.

Bai 1.3. Tai diém ban vé danh thing Ngii Hanh Son c6 tiép doan 50
khach c6 huéng din vién (Anh Hoa) véi gia vé vao cong 70.000 dong/khach.
Véi s luong trén doan duoc giam 5% sb tién trén vé. Khi thanh toan anh
Hoa dé nghi duoc thanh toan béng tién mat.

La nhan vién ¢ vi tri 1€ tan, thu ngan & ting vi tri trén hay thuc hién quy
trinh thanh toan cho khach hang.

Bai 2: Thuwe hanh x4c dinh ty gia va quy doi ngoai té
- Hinh thirc t6 chtrc: Bai tap c4 nhan

- Phuong phap hudng dan, kiém soat: Gido vién ra dé bai tap, sinh vién
lam bai tap trén gidy, gido vién cham két qua va dua ra két qua chinh x4c.

- Cach danh gia két qua
+ Hinh thirc danh gid: cd nhan
+ Tiéu chi danh gia: dang két qua

Bai 2.1: Khach san Bién Vang, cap hang 5 sao dugc phép thuc hién
nghiép vu quy ddi ngoai té theo quy dinh v&i phi quy d6i ngoai té 1a 3%.

Ngay 20/8/202X, Ngan hang Ngoai thuong Viét Nam (Vietcombank) tai
Pa Nang yét ty nhu sau:

USD/VND = 23420 — 23560
GBP/VND = 34200 — 34500

JPY/VND = 26.897 — 27.183
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Yéu ciu: Xac dinh ty gia bao cho khach va sb tién quy ddi trong céc
truong hop khéach hang co6 phat sinh giao dich trong ngay nhu sau:

a, Ba Marie mudn thanh toan s6 tién 2.340.000 dong, trong thoi gian
Iuu trd tai Khach san ¢ Viét Nam béng GBP.

b, Ong John mudn dbi hét toan bd 1.200.000 VND ldy USD truée khi vé
nudc;

¢, Ong Nakano Suki mudn thanh toan s6 tién 1.870.000 dong trong thoi
gian luu tra tai khach san bang dong JBY

Bai tdp 2.2. Khach san Phuong Trang, cip hang 5 sao dugc phép thuc
hién nghiép vu quy do6i ngoai té theo quy dinh véi phi quy ddi ngoai té 13 5%

Ngay 18/12/202X tai Ngan hang Ngoai thuong Viét Nam
(Vietcombank) Pa Ning yét ty gia nhu sau:

USD/VND = 23.295 — 23.375
GPB/VND =30.523 - 30.818
EUR/USD =1,3548 — 1,3598
USD/IPY =125,85- 126,30

Yéu ciu: Xac dinh ty gia bao cho khach va sb tién quy doi trong cac
truong hop khéach hang co6 phat sinh giao dich trong ngay nhu sau:

a. S6 USD ma khéch phai tra cho gi4 tri san pham dich vy di tiéu dung
tuong ung 40.000.000 VND

b. Khach mudn quy doi 3.000 GBP sang VND dé chi tiéu trong thoi
gian du lich tai Viét Nam

c. S6 JPY ma khach phai tra cho gia tri san phdm dich vu di tiéu dung
tuong tng 25.000.000 VND
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d. Khach muén quy ddi 15.000.000 VND con thira sang EUR dé quay
vé nudc

Bai 3: Thue hanh thanh toan bing thé thanh toan
- Hinh thirc t chtre: Thue hanh nhém (nhém 6 sinh vién)
- Phuong phap huéng dan, kiém soét:

+ Cac nhom chon mét tinh hubng thanh toan cho khéch, thao tac quy
trinh, trinh bay theo yéu cau trudc 16p;

+ Céc nhom khac quan sat, lang nghe va dat cau hoi;
+ Gido vién quan sat, ling nghe, dua ra két luan.

- Cach danh gia két qua

+ Hinh thirc danh gid: Danh gid theo nhém;

+ Ti€u chi danh gia: Thao tac nhanh, dung quy trinh.

Tinh hubng: Ngay 17/4/202X nha hang Ngoc Suong c6 nhin phuc vu
cho 20 khach dat trudc str dung dich vu an uéng tai nha hang. Pai dién thanh
toan ong Nguyén Minh Anh. Két thic bira tiéc, khach yéu cau thanh toan
nhan vién thu ngén bdo so tién khiach hang con phai tra 1a 8.430.000 dong.
Khach dong y va yéu cau thanh toan bang thé thanh toan (loai thé: thé chip)

Yéu cau:
1. Thyc hién viéc thanh toan bang thé cho khach trong trudng hop trén

2. Hay xir Iy mot sb sy ¢b trong quy trinh thanh toan bang thé theo timg
truong hop sau:

a. Tén hién thi trén thé 1a Hoang Thu Thao (c6 tén trong doan khach)

b. Thé cta khach d3 hét han thanh toan
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c. Sb tién trong thé cua khach khong dii dé thanh toan

d. Khach sir dung loai thé Discover khong duoc chap nhan thanh toan
tai doanh nghi¢p

e. Nhan vién da nhap sai s tién (7.430.000 dong) va giao dich dd hoan
thanh

f. Nhan vién dd nhép sai sb tién (9.830.000 ddng) va giao dich dd hoan
thanh

Bai 4. Thue hanh thanh toan béng phiéu thanh toan (Voucher)
- Hinh thire t6 chtre: Thuc hanh nhém (nhém 6 sinh vién)
- Phuong phép hudng dan, kiém soat:

+ Cac nhom chon mét tinh hudng thanh toan cho khach, thao tic quy
trinh, trinh bay theo yéu cau trudc 16p

+ Céac nhom khac quan sat, lang nghe va dit cau hoi

+ Gido vién quan sét, lang nghe, dua ra két luan.

- Cach danh gia két qua:

+ Hinh thirc ddnh gia: Panh gia theo nhom,;

+ Ti€u chi danh gia: Thao tdc nhanh, dung quy trinh, dam bao luu y.

Bai 4.1. Khach san Golden Sea c6 tang voucher st dung dich vu Spa, tri
gia 1.000.000 dé)ng cho toan by khach luu tru tai khach san tu 15/10-
20/10/2021. Ngay 17/10 chi Phuong & budng 302 ¢6 st dung dich vu Spa tai
khach san véi sd tién dich vu 1a 720.000 déng va yéu cau duoc thanh toan
bang voucher. Thuc hién quy trinh thanh toan cho khach hang trong tinh
huéng trén. Trong trudng hop trén, nhin vién thanh toan c6 hoan tra lai tién
thtra cho khach hay khong?vi sao?
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Bai 4.2. Cong ty Iir hanh Vietravel ap dung Voucher uvu dai giam 10%
cho khach khi mua tron tour du dich Thai Lan véi gia 12.000.000 dong/khach
tir ngay 13/11-20/11/202X. Anh Hoang c6 mua tour cho ca gia dinh gom 4
thanh vién va da dit coc trude 5.000.000 dong.

Xéc dinh sb tién anh Hoang con phai thanh toan cho cong ty 1a bao
nhi€u? Gia dinh cac chi phi phat sinh ngoai tour anh Hoang da thanh toan
riéng.

Tai liéu tham khao

[1] TS. Tran Thi Minh Hoa (2008), Gido trinh Thanh todn quoc té trong
du lich, truong dai hoc Kinh té Quéc dan, NXB Kinh té Quéc dan, Ha Noi;

[2] TS. Tran Hoang Ngan (2007), Gido trinh Thanh todn quéc té, NXB
Théng ké;

[3] PGS-TS. Nguyén Thi Thu Thao (2009), Gido trinh Nghiép vu thanh
toan quéc té, NXB Tai chinh;

[4] Ngan hang Nha nudc Viét Nam (Cuc Phéat hanh kho quy) (2010), Tién
Viét Nam va cdch nhdn biét, NXB Ha Noi;

[5] Lé Van Té va Truong Thi Hong (1999), Thé thanh todn va viéc img
dung thanh toadn thé tai Viét Nam, NXB Tré.
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CHUONG 2

LAP CHUNG TU THANH TOAN TRONG KINH DOANH
DU LICH

< GIOI THIEU CHUONG 2

Chuong 2 giéi thiéu vé cac loai ching tir trong hoat dong kinh doanh du
lich, gé)m: Phiéu thu, chi tién mat, hoa don st dung dich vy, hod don téng
hop, hoa don gia tri gia ting va mot sd chung tir lién quan khac. Vi mdi loai
chtng tir s& trinh bay vé ban chét, nguyén tac, phuong phap 1ap ching tir ciing
nhu cac luu ¥ khi 1ap céc ching tir trén. NG1 dung chuong gitup sinh vién co
thé dé dang tiép can cac kién thirc va k¥ ning thyc té can thiét cho cong viéc
thanh toan sau nay.

< MUC TIEU CHUONG 2
- Kién thiic:
+ Hiéu duoc tinh chat phép 1y, noi dung cia cac chung tir;
+ Hiéu duoc nguyén tic va phuong phap 1ap cac chung tir;
+ Hiéu dugc cach thire tinh thué trong héa don gia tri gia ting, cach
thirc ghi hoa don.
- Ky nang:
+ Xac dinh duoc thué gia tri gia ting va tinh dwoc gia (chua thué, co
thué) cia hang hoa dich vu;
+ Lap hoa don sir dung dich vy, héa don tong hop chi phi, hoa don gia tri
gia tang.
- Nang lyc tw cha va trdach nhigm:
+ Tuén thu quy dinh vé cach 1ap hoa don, thu tyuc thanh todn trong thuc
té nghé nghiép;
+ C6 thai 6 dung ddn va can than trong viéc lap hoa don.
< PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP CHUONG 2
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- Doi V&i ngueoi day: s dung phwong phdp giang gidng day tich cuc
(dién giang, van ddp, day hoc theo vdn dé); yéu cau nguwoi hoc thuc hién cdu
hoi thao ludn va bai tdp chwong 1 (ca nhdn hodc nhom).

- Poi Véi nguoi hoc: chi déng doc trude gido trinh (chiong 1) truedc
budi hoc,; hoan thanh ddy dii cau héi thao ludn va bai tdp tinh hudng chwong
1 theo cd nhdn hodc nhom va nép lai cho nguoi day ding thoi gian quy dinh.
< PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG 2

- Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Phong hoc 1y thuyét.

- Trang thiét bi mdy méc: May chiéu va cac thiét bj day hoc khac

- Hoc liéu, dung cu, nguyén vt liéu: Chuong trinh mon hoc, gido trinh,
tai liéu tham khdo, gido an, phim anh, va céc tai liéu lién quan.

- Cdc diéu ki¢n khdc: Khong co
< KIEM TRA VA DANH GIA CHUONG 2

- Ngi dung:

+ Kién thirc: Kiém tra va danh gia tat ca ndi dung di néu trong muc
tiéu kién thirc
+ Ky ndng: Danh gia tt ca ndi dung da néu trong muc tiéu ki nang,

+ Nang lyc ty chu va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tap, nguoi hoc

v' Nghién ciru bai trude khi dén 16p

v/ Chuan bi day du tai liéu hoc tap.

v/ Tham gia ddy du thoi lwong mén hoc.
v Nghiém thc trong qua trinh hoc tap.

- Phwong phap:
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+ Diém kiém tra thuong xuyén:1 diém kiém tra (hinh thirc: hoi miéng, diém
danh)

+ Kiém tra dinh ky Iy thuyét: khong c6
% NOI DUNG CHUONG 2
2.1. Khai quat vé chirng tir

2.1.1. Khdi ni¢gm

San phém du lich mang tinh téng hop duogc tao nén tir cac b phan, cac
doanh nghiép lién két cung cung tmg hang héa, dich vu tir van chuyén, luu
tra, an udng, vui choi gii tri.... Pic tinh nay dan dén viéc thanh toan trai qua
nhiéu khau, phét sinh nhiéu nghiép vu kinh té va chung tir duoc sir dung dé
minh ching cho nhiing nghiép vu kinh té da hoan thanh sau mdi qué trinh
cung ung dich vu.

Theo Ludt ké toan® thi: “Chimg tir ld nhitng gidy to va vt mang tin phdn
dnh nhitng nghiép vu kinh té, tai chinh phdt sinh va da hoan thanh, lam can civ ghi
56 ké todn”’

Chung tir vira 13 co s dbi chiéu v6i co quan quan 1y Nha nude va con 1a
cong cu dé duoc nhan thanh toan tir cac co s& kinh doanh khac.
2.1.2. Tinh chit phdp Iy

S liéu trén chimg tir phai dugc chimg minh mot cach hop phéap, hop 1y
theo quy dinh cia Nha nudc vé ché d6 chimg tir & cac doanh nghiép du lich,
thé hién:

- Chung tir 13 bang chirng dé chimg minh cho tinh hop phap, hop Iy cta
cac nghiép vu kinh té phat sinh ¢ don vi ;

! Luat ké toan sé 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015
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- Chung tr 1a can ctr phép 1y cho moi thong tin so6 li€u va la co s¢ dé ghi
sO li€u vao cac loai so ké toan ;

- Chung tir 13 cin ctr phap 1y dé kiém tra viéc chap hanh cac chinh sach
ché do va quan 1y kinh té tai chinh tai don vi, kiém tra viéc bao quan va su
dung tai san, phat hién va ngin ngtra cic hién tuong tham 6, lang phi, ldy cip
tai san cua don vi;

- Chung tir 12 bang chiing dé kiém tra ké toan, bang chung dé giai quyét
cac tranh chép, kién tung vé kinh té, kiém tra kinh té, kiém tra kiém toan
trong doanh nghié€p du lich.

2.1.3. Ngi dung co ban cua ching tr

- Tén va sé hiéu cia chirng tir

Tén chimg tir phai phan anh khai quat dugc ndi dung kinh té ciia nghiép
vu phét sinh ghi trong chiing tu.

S6 hiéu ching tir phan anh sé thir tu cia nghiép vu kinh té ghi trong
chimg tir, gitip cho viéc ghi s6, d6i chiéu, kiém tra s liéu, dam bao tinh khoa
hoc.

- Thoi gian lap ching tu

Thoi gian 1ap chimg tir: Thoi diém 1ap ra chimg tir phan anh nghiép vu
phat sinh, gitp cho viéc ghi chép, kiém tra, di chiéu sb liéu theo trinh tu
khoa hoc, tranh sai s6t, nham 1an.

- Tén, dia chi don vi hodc ca nhan lap chung teo

Tén, dia chi don vi hodc ca nhan 1ap ching tir 13 yéu t6 quan trong dé
x4c minh trach nhiém vat chat dbi véi nghiép vu kinh té phat sinh. Dua vao
yéu td nay c6 thé phan loai ching tir theo ddi twong c6 lién quan dén nghiép
vu kinh té.
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- Tén, dia chi don vi hoac ca nhdan nhan ching te

Tén, dia chi don vi hodc ca nhan nhan chung tur nham chi rd cac bén lién
quan c6 trach nhiém v&i bén 14p ching tir vé& sd tai san di phat sinh. Yéu tb
nay lam co s¢ dé x4c minh, ddi chiéu, thanh tra vé cac nghiép vu kinh té va
xéc dinh trach nhiém vat chét ciia cac bén co lién quan trong chiing tir.

- Ngi dung cua nghiép v Kinh té tai chinh phdt sinh

Noi dung ctia nghiép vu kinh té: La ndi dung co ban nhat 1am rd ¥ nghia
kinh té ciia nghiép vu va ciia chung tir. Vi vdy trong ndi dung can phai dién
dat rd rang, ngfm gon, can st dung tén, cac khai ni€ém va danh muc thuong
dung trong ché d6 ké toan- tai chinh dé dién dat song phai dam bao tinh thong
dung dé hiéu.

Quy mo cua nghiép vu kinh té: La cac chi tiéu phan anh sé luong va gia
tri tai san. Tuy theo tinh chat nghiép vu kinh té ma xac dinh chi tiéu sé luong
bang cac don vi do luong thich hop, 14 can ctr dé kiém tra tinh hop 1y, hop
phap cua nghiép vu kinh té phat sinh, 1a co s¢ dé ghi so ké toan. Trong nhiéu
truong hop quy mé nay duoc ghi bang sd va bang chir (trong chimg tir thanh
toan thi quy dinh ndy c6 tinh bét budc).

- Chit ky, ho va tén cua nguoi lap, nguoi duyét, nguoi nhdan va nhirng
nguoi ¢é lién quan dén ching tir

Chtr ky, ho va tén cua nguoi 1ap, nguoi duyét, nguoi nhan va nhiing
nguoi ¢ lién quan dén ching tir : Yéu t6 nay nham dam béao tinh hop phap
ctia chung tir, 13 co sé dé xac dinh trach nhiém vat chat ciia ngudi c6 lién
quan dén nghiép vu kinh té ghi trén ching tir.

Ngodi cac yéu t6 co ban trén, trong mot s6 loai ching tir con cé cac yéu
t6 bo sung nhu: Phurong thirc ban, phuong thirc thanh toan. ..
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2.1.4. Nguyén tic chung khi ld@p héa don thanh todn

Lap chung tir 13 mot phuong phap ké toan dugce dung dé phan anh cac
nghiép vu kinh té tai chinh phét sinh va da thuc sy hoan thanh trén gidy to
theo mau quy dinh, theo thoi gian va dia diém phét sinh cu thé, dung lam co
so phap 1y dé ghi s6 ké toan. Lap chung tir phai dam bao cic nguyén tic theo
Quy Cﬁnh2 1ap va du trit chung tur, cu thé nhu sau:

2.1.4.1. Tinh kip thoi

Nhén vién thanh toan phai tién hanh lap ngay khi nghiép vu kinh té phat
sinh da thuc sy hoan thanh, phai phan anh dﬁy du, chinh xac, kip thoi dang
thue té khach quan. Tuyét dbi khong 1ap trudce cho sdn hodc nghiép vu kinh té
phat sinh sau mot thoi gian méi xuét.

2.1.4.2. Tinh ddy du

Nhaén vién thanh toan khi 14p chimg tir phai phan anh day du cac sb liéu
theo mau ching tir (trong trudong hop chua c6 mau thi ching tir duge 1ap phai
da ndi dung co ban); day du chir ky cia ngudi 1ap, ngudi duyét va nhiing
nguoi khic theo quy dinh; 1ap di sé lién quy dinh, néu phai lap nhiéu hon thi
tat ca cac lién déu nhu nhau vé noi dung.

2.1.4.3. Tinh chinh xac

Nhan vién thanh todn khi ghi cac ndi dung 1én ching tir phai ghi chinh
xéc, truong hop néu ghi sai phai hily bé bang cach gach chéo va tuan thu
dung vé viéc luu ching tir viét sai theo quy dinh ctia Nha nuéec.

2.1.4.4. Tinh ro rang

Nhan vién thanh toan khi 1ap cac noi dung phai 1& rang, khong tay xoa,
khong sita chita, khong viét tat; khi viét phai dung but muc, s6 va chit phai
viét lién tuc khong ngit quing, chd tréng phai gach chéo.

2 Pidu 18 Luat ké toan 88/2015/QH13 ngay 20/11 nim 2015
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Ngoai ra, ching tir 1ap ky thi chit ky phai st dung myuc khong phai,
khong sir dung mau dé hodc chir ky khic sin, chit ky phai thdng nhit; truong
hop la chung tir dién tir phai c6 chit ky dién tir.

2.2. Noi dung va phuong phap 1ap mét sb ching tir

2.2.1. Phiéu thu tién mgt

2.2.1.1. Néi dung phiéu thu tién mat

Phiéu thu tién 1a mau ching tir bat budc cho tat ca cac doanh nghiép
hoat dong san xuat kinh doanh, lao vu, dich vu theo ché d6 chang tir ké toan
cua B0 Tai chinh ban hanh.

Phiéu thu la mét logi ching tir diing dé xdc dinh soé tien mat, ngoai té,
vang bac, dd quy, kim khi quy... thuc té nhdp quy, va lam can civ dé nhan vién

thanh todn thu tién, Ké todn ghi s6 cdc khoan thu cé lién quan.

Moi khoan tién Viét Nam, ngoai té, vang bac, da quy, kim khi quy nhap
quy, trudc khi nhap quy phai duoc Kiém tra, xac dinh va lap “Bang ké tién
mat” dinh kém vai phiéu thu.

Theo thong tu 200/2014/TT-BTC thi doanh nghiép c6 thé chu dong xay
dung phiéu thu dya trén quy dinh cta Luat Ké toan. Tuy nhién phai dam bao
cac thong tin co ban sau:

- Tén don vi, dia chi noi lap phiéu duoc trinh bay & goc trén cung, bén
trai biéu mau;

- Ngay, thang, nam 1ap phiéu, s6 thtr tu, sé quyén cua tirng phiéu thu;

- Thong tin ctia nguoi nOp tién can duoc ghi s& rang, cu thé: ho va tén,
ngay thang nam sinh, dia chi, s6 dién thoai lién lac,...;

- Néu day du thong tin mot cach ngin gon, dé hiéu vé 1y do nop tién;

- S6 tién nop phai duoc ghi day da chinh xac bang 2 cach: sd tién ghi
bang chit, sb tién ghi bang sé dé tranh nham lan, ghi rd don vi tién t& VND
hay USD,...;

- Chirng tir géc, sb gidy to kém theo;
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- Ky va ghi rd ho tén ctia ngudi nop tién.

12102, 117 OO Maus6 01-TT
Dia chituvveiviens (Ban hanh theo Théng tw s6 132/2018/TT-
BTC ngay 28/12/2018 cua B¢ Tai chinh)
PHIEU THU ’
Ngay ......théng .......ndm Quyén so............
T
Ho vaten ngudindptin: ... ... ... .. .. e
£ ] - 1+ 11
Ly don0p: . .o
Sotién:.................. (Vigtbang chF): . .......................
Kémtheo:........... Chung tirgde: .. .............
Ngay .....thang ....ném ......
Giam déc Keé toan treong - Ngwéi ndp tién  Thu quy
(Ky, ho tén, déng déu) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Hinh 2.1. Mdu Phiéu thu tién mat ban hanh theo Théng tw s6
132/2018/TT-BTC ngay 28/12/2018

2.2.1.2. Phuong phdp Idp phiéu thu tien mat

Khi thue hién viéc 1ap phiéu thu nhan vién thanh toan can thuc hién viéc
ghi dy du cac thong tin co ban co trén phiéu thu, cy thé:

- Ghi rd va chinh xac cic thong tin: ngay, thang, nam 1ap phiéu thu, ho
tén va dia chi cia nguoi nop tién, Iy do ndp tién (vd: nhan tién dat coc dich vu
nha hang cho ngay 30/9/2018).

- Véi dong s tién: Can ghi 13 bang s6 va bang chit s6 tién thu, ghi 1d
don vi tinh 1a ddng Viét Nam hay ngoai té¢ USD, EUR,...
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- V6i dong kém theo: ghi & s6 lugng ching tir goc kém theo phiéu thu
duoc lap.

Phiéu thu duoc lap thanh 3 lién (dit gidy than trong truang hop 1ap bang
tay, ghi day du noi dung trén phiéu), sau khi nhan tién du tir ngudi ndp thi
thuc hién ky vao phiéu. Sau d6 chuyén cho Ké toan truong duyét va thi quy
lam thu tuc nhap quy.

Phén bd 3 lién nhu sau: Tha quy gii lai mot lién dé ghi s6 quy, mot lién
giao cho nguoi nop tién, mot lién luu noi 1ap phiéu. Cudi ngay, toan bo phiéu
thu kém theo chirng tir gbc dugc chuyén cho ké toan dé ghi s6 ké toan.

Luu y:

Trong qua trinh 1ap, phiéu thu phai duoc déng thanh quyén, ghi s ting
quyén dung trong mot ndm. S6 phiéu thu phai duoc danh lién tuc trong mot ky
ké toan, mot nim tai chinh.

Néu 1a thu ngoai t&, vang bac, da quy...phai ghi 1 ty gia, don gia tai
thoi diém nhap quy dé tinh ra tong sé tién theo don vi dong tién ghi s6

Vi du 2.1. Ngay 22/9/2021 Khéch san Song Xanh, dia chi 30 Pham Vian
Pong, Pa Ning c6 nhan dit coc tién phong tir chi Nguyén Minh Huong, dia
chi: Cong ty TNHH Hoang Long vo&i s6 tién la: 3.500.000 dong. Thoi gian
khach Iuu tra du kién tir 28/9-30/9/2021, loai phong: 05 phong Triple room,
02 phong Single room. L4 1& tin khach san s& 1ap phiéu thu tién mat nhu sau:
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Pon vi: Khach san Song Xanh Quyén s6: 05
Pia chi: 30 Pham Van Dé)ng, DPa Nang Sé: 12
PHIEU THU
Ngay 22 thang 9 nam 2021
Ho va tén nguoi ndp tién: Nguyén Minh Huong (09657489040)
bia chi: Cong Ty TNHH Hoang Long

Ly do: Nhén tién dit coc ctia khach, du kién luu tri ngay 28/9-30/9/2021, Triple
room: 05, Single room: 02

Sb tién: 3.500.000 ; Viét bang chit: Ba triéu nim trim nghin dong y./
Kém theo: 0 chimg tir gbc
Ngay 22 thang 9 nam 2021

Giam dbc Ké toan truong  Ngudi ndp tién Thu quy

Huynh Thi Thiy =~ Nguyén Minh Huong

2.2.2. Hoa don sw dung dich vu
2.2.2.1. N¢i dung hoa don sw dung dich vu

Hoa don st dung dich vu 1a mdt ban ching tir dudi dang hoa don thanh
toan 1¢. Phan anh truc tiép va tic thoi cac chi phi cta khach phat sinh khi tiéu
dung moét dich vy nhét dinh ndo dé tai co s& kinh doanh dich vu, do nhan vién
thanh toan & bg phan dich vu cung cép, la ching tr co so dé nhan vién thanh
toan theo ddi cap nhat, tong hop toan bd cac chi phi ciia khach vao tai khoan.

Hoa don str dung dich vu thuong sir dung tai cac co sé cung ung dich vu
16n va ¢ thé dugc thiét ké theo nhiéu hinh thirc khic nhau tuy theo y tudng
cta ting doanh nghiép du lich. N6 ¢ thé duoc thiét ké chung cho tat ca cac
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dich vu hodc co thé duogc thiét ké riéng cho timg loai dich vu nhét dinh.Tuy

nhién v€ co ban trén héa don st dung dich vu can c6 cac thong tin can thiét nhu:

- Tiéu dé caa hoa don (vi du Hoa don nha hang, hoa don giat ui,...);

- Thoi gian va dia diém tiéu dung dich vu;

- Théng tin khach hang (tén, s6 dién thoai, s6 budng....);

- Noi dung va quy mé nghiép vu kinh té (tén hang héa dich vy, VT,
don gi4, thanh tién), tong cong tién dich vu;

- Chir ky va ho tén cta cac bén lién quan.

HOA PON NHA HANG

Ban' Table: ANHLONG
Fhong'Foom: 309
Medw thang/ Data: 04112020
Hinh thure thanh todn: Tién mdt S0 Bdill: 041562
STT | Tén hanghoa va dich v BVT 36 hrome Blom gsid Thanh tign
(Mo (Dascription) {Unit) Cuantity (Unit prica) {Amonnt)
1 Sopbidé chén 1 414719 414 719
2 Com chisn DIA 1 137 662 137.662
3 SUPEI BO CHEN & 42424 254 543
4 BANHMI DIA 1 2638 2658
3 EHANLANH CAT 7 4319 30.303
THANH TIEMN/ Grandtotal: 545 587
Congtidn hing' Sub:
Phiphue vu' Sarvics chargs: 5% 42294
Thué sudt GTGET VAT rate: 10% E8.E18
THANH TIEN/ Grand total: 977.000

30 tign vist bang chir’ Amownt in words: Chin trém bay muwoi bay nghin dong.

Neroi ban hang' Sallar
(B, dong dau, ghird ho tén)

Nerdi mua hang' Buver
(E%r, ghi rd ho tén)

Phan Mhir Meuvat

Nenven HoangLons
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Hinh 2.2. Mau héa don nha hang tai khach san Péng Dwong

2.2.2.2. Phuong phap ldp héa don s dung dich vy

Hoéa don loai hoa don str dung dich vu thuong dugce lap thanh hai hodc ba
ban: Mot ban giao cho khach hang, mot ban chuyén cho 18 tin & sanh chinh sau
do chuyén vé cho bd phan ké toan luu gilr, mOt ban con lai cé thé luu gitr tai b
phan 1ap hodc khong iy theo nhu cau ctia co s¢ kinh doanh dich vu du lich.

Hoéa don st dung dich vu dugc 1ap ngay sau khi khach tiéu dung xong
dich vu (c6 thé khach da hoan tat tra tién hodc chua), ghi diy du cc ndi dung
theo mau ctia don vi, yéu cau khach ky xac nhan vao hoa don.

Theo dinh ky trong ngay, bd phan cung cép dich vu chuyén mot li€én hoa
don ti€éu dung dich vu cua khach vé bo phan thanh toan téng hop. Sau khi tiép
nhan, nhan vién thanh toan cap nhap cac s6 lidu trén hoa don vao cac khoan
muc tuong tng trong tai khoan ctia khach dé sén sang thanh toan cho khach
ngay khi ho yéu cau.

Ngoai ra, lién quan dén mang kinh doanh dich vu néi chung va kinh
doanh nha hang — khach san — 1&r hanh ndi riéng trong vi¢c thanh toan cho
khach hang thi can luu ¥ vé khoan phi phuc vu (Service charge)®. Theo do:

- Phi phuc vu la khoan dwoc tinh thém cho khdach hang khi svr dung dich
vu tai cac don vi kinh doanh du lich nha hang khach san. Khoan tien nay
dige coi la tién thuéng cia khdch hang cho nhdn vién vi cung cdp mét dich
vu dat chat lwong. Khoan tién nay dwoc phdp ludt cho phép va chiu thué gid
tri gia tang.

} Quy dinh tai Thong tu lién tich sb 88- TTLB, huéng dan viéc thu va sir dung phi phuc vu trong
nganh du lich, ngay 27 thang 11 nam 1995
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https://hotelcareers.vn/phi-phuc-vu-la-gi-tip-la-gi-su-khac-nhau-giu-phi-phuc-vu-va-tien-tip.html

- Céc don vi kinh doanh thu¢c nganh Du lich dugc phép thu kinh phi
phuc vu trén gia cac dich vu sau:

+ Cho thué budng ngu;

+ Phuc vu an, uéng;

+ Cho thué phuong tién van chuyén c6 ngudi phuc vu;

+ Cac dich vu: giat 1a, may do, cit udn toc, thAm my...;

+ Tam hoi;

+ L& hanh, hudng dan du lich, hudng dan t6 chuc vui choi giai tri;
+ Cac dich vu khac.

Nhu vay dé thuan loi cho viéc xac dinh cac loai gia hang hoa, dich vy,
bai giang sir dung thong nhat mot s6 thuat ngit nhu sau:

- Gia ban dich vu (DV) chua phi va chua thué gié tri gia ting (GTGT):
bay la gia ban don thuan cta hang hoéa, dich vu chua tinh dén khoan phi phuc
vu va thué GTGT ma khéach hang phai thanh toan.

- Gia ban dich vu chua thué gia tri gia ting: DAy 13 gia ban di c6 phi
phuc vu nhung chua c6 thué GTGT. Trong d6:

Phi dich vu= Gia ban DV chua phi va chua thué GTGT x ty 18 phi phuc
vu

Gia ban DV chua thué GTGT= gia ban DV chua phi va thué GTGT +
Phi phuc vu

Hay Gia ban DV chua thué GTGT= gia ban DV chua phi va thué GTGT
X (1+ ty 1€ phi phuc vu)

Luu y:
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+ Cac don vi kinh doanh du lich dugc phép thu khong qua 5% trén gia
ban cac dich vu.

+ Co s¢ kinh doanh du lich khong thuc hién tinh phi dich vu thi ty 1€ phi phuc
vu la 0%.

- Gia da c6 thué GTGT (hay con goi 12 gia thanh toan): La gid ban da c6
ca phi dich vu va thué GTGT. Trong dé:

Thué GTGT= gia ban DV chua thué GTGT x thué suat thué GTGT cia
DV

Nhu vay:

Gia ban da c6 thué GTGT= gid ban DV chua thué GTGT x (1+ thué
suat thué GTGT ciia DV)

Hoac:

Gia ban di c6 thué GTGT= gid ban DV chua phi va chua thué GTGT x
(1+ ty 18 phi phuc vu) x (1+thué sudt thué GTGT)

Trong thuc té cac co so kinh doanh du lich thudng niém yét gia ban
chua thué GTGT va gia ban da c6 thué GTGT dé tinh cac khoan muc phi
phuc vu va thué GTGT cén luu y:

Gi4 ban d3 c6 thué GTGT
Gia ban DV chua thué GTGT =

1+ thué suét thué GTGT
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Vi du 2.2: Khach san Muong Thanh Grand, dia chi: 544 Ngb Quyén,
phuong An Hai Bic, Son Tra, Da Ning. Mi s6 thué: 0032315462, STK:
004100016574 (ngan hang Vietcombank chi nhanh Pa Nang), Sdt:
043.235.621.

Anh Nguyén Hoang Nam c6 luu tra tai khach san tir 18/6-20/6/202X tai
budng 302 vé6i cac khoan chi phi phat sinh trong thoi gian luu tri nhu sau:

- Loai phong Double room véi gia: 1.200.000 dong/dém.
- Ngay 18/6 c6 st dung dich vu an t6i tai nha hang:
+ 2 chén sup bi do véi gia 50.000 ddng/chén;
+ 1 dia com chién hai san, don gia 200.000 dong/dia;
+ 2 lon Tiger: Pon gia 25.000 dong/lon.

- Gia hang hoa, dich vu trén khach san dang niém yét la gia da cé thué
GTGT (thué sudt thué GTGT cia hiang héa, dich vu 10% va phi phuc vu 5%).

a. Khach yéu cau nhan vién giai thich vé cach tinh murc phi phuc vu va
thué GTGT cho dich vu luu tra trén.

b. Lap héa don st dung dich vu an udng tai nha hang, nhan vién thyc
hién thanh toan Nguyén Vin A.

Nhu vy mttc phi phuc vu va thué GTGT cho dich vu luu trii dugc x4c dinh
nhu sau:

- Gia ban DV luu tra chua phi va thué GTGT la:

1.200.000
=1.038.961 dong/dém

(1+ 5%) x(1+10%)
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- Mtrc phi phuc vu tuong tng la:
2 x 1.038.961 x 5% = 103.896 dong

- Gia ban DV chua thué GTGT:

1.200.000
=1.090.909 d6ng/dém

(1+10%)

- S6 thué GTGT cho dich vu luu tri khach phai tra:
2 x 1.090.909 x 10% = 218.182 dong

T cac thong tin trén, nhan vién thanh toan 1ap dugc hoa don sir dung
dich vu an uéng tai b0 phan Nha hang nhu sau:

HOA DON NHA HANG
Ho va tén khach hang/Name Guest: Nguyén Hoang Nam

Phong/Room: 302

Ngay thang/date: 04/11/2020

Hinh thirc thanh todan: Thé thanh todn S6 Bill: 041562
Tén hang D .
7 1 \
STT hoavidich | BVT | Séluong | "% | Thanh tién
vu . . Unit
(No.) (Unit) (Quantity) (rice) (Amonnt)
(Description) P
01 Stp bi do chén 02 43.290 86.580
02 Com chién dia 01 173.160 173.160
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03 Tiger lon 02 21.645 43.290
THANH TIEN/ Grand total: 303.030
Cong tién hang/ Sub:

Phi phuc vu/ Service charge: 5% 15.152
Thué suit GTGT/ VAT rate: 10% 31.818
THANH TIEN/ Grand total: 350.000

Sé tién viét bang chit/ Amount in words: Ba trim nim muoi nghin dong y./

Nguoi ban hang/ Seller

(Ky, dong dau, ghi rd ho tén)

Nguyén Vin A

Nguoi mua hang/ Buyer

(Ky, ghi 16 ho tén)

Nguyén Hoang Nam
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2.2.3. Héa don tong hop chi phi
2.2.3.1. Néi dung héa don tong hop chi phi

Hoa don tong hop chi phi hay bang tong hop chi phi 1 co s¢ dé khach
kiém tra, d6i chiéu cac khoan chi cho cac dich vu da sir dung trudc khi xac
nhan tong sd tién khach thanh toan.

Hoa don nay do nhan vién thanh toan téng hop lap, dua trén co sé dir licu
tat ca cac khoan chi phi dich vu da ti€u dung cta khach & cac bd phan dich vu.

2.2.3.2. Phuong phdp ldp héa don tong hop chi phi

Nhan vién thanh toan thuc hi¢n cap nhat nhirng khoan muc chi phi phat
sinh cubi cung khi khach yéu cau thanh toan, xac nhan lai cac khoan chi phi
cia khach (néu can thiét). Thuc té tai nhiéu co s& cung tng dich vu du lich
hién nay thuong st dung cac phén mém quan ly s€ thuc hién viéc cap nhat tu
dong cac khoan chi phi dich vu phat sinh ¢ b phan (nhu hinh 2.3).

Sau d6 nhan vién tién hanh in héa don giri khach kiém tra. Sau do, yéu
cau khach ky sau khi dd dong ¥ véi cac chi phi trong hoa don.

Vi du 2.3: O tinh hudng vi du 2.2. khi Khach 1am thu tuc check- out thi
nhan vién 18 tan thuc hién viéc téng hop cac khoan muc chi phi, gia dinh dich
vu an udng khach chua thanh toan thi hoa don téng hop chi phi duoc lap nhu
Sau:

HOA PON TONG HQP CHI PHI
Ho va tén khach hang/Name Guest: Nguyén Hoang Nam

Phong/Room: 302

Ngay thang/date: 04/11/2020
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Hinh thirc thanh toan: Thé thanh todn

S4 Bill: 041562

Tén hang hé . Don gi4 .
STT CHRANEROt |\ pyT | Sélugng | &% Thanh tién
va dich vu
(No.) (Unit) (Quantity) (Unit (Amonnt)
' (Description) Y price)
01 Dv luu tra Pém 02 1.038.961 2.077.902
02 DV in udng DPodng - 303.030
THANH TIEN/ Grand total:
rand tota 2.380.952
Cong tién hang/ Sub:
Phi phuc vy/ Service charge: 5% 119.048
Thué suit GTGT/ VAT rate: 10% 250.000
THANH TIEN/ Grand total: 2.750.000

S6 tién viét bang chit/ Amount in words: Hai tri¢u bay trim nim muoi nghin dong y./

Ngudi ban hang/ Seller
(Ky, dong dau, ghi rd ho tén)

Nguyén Vin A

Ngudi mua hang/ Buyer

(Ky, ghi 13 ho tén)

Nguyén Hoang Nam




2.2.4. Hoa don gia tri gia ting
2.2.4.1. Noi dung hoa don gia tri gia tang

Theo quy dinh cua Téng cuc thué - Bo tai chinh Viét Nam hoa don
GTGT 1a mot loai chimg tir tai chinh thanh toan chinh thirc va thong nhat trén
toan qudc.

Theo quy dinh tai diéu 4 Nghi dinh s6 51/2010/ND-CP: Héa don GTGT
la héa don ban hang hoa, dich vu ndi dia danh cho cac td chirc, ca nhan khai
thué GTGT theo phuong phéap khau trir

Hoa don GTGT dugc thiét ké va in theo mot mau chung, trén loai gidy
dic biét co6 cac ddu hiéu nhan dang va chéng gid mao. Céc thong tin ¢ trén
hoéa don theo mau chung va thong nhat trén toan qudc cho bat cit doanh
nghiép c6 dang ky ké khai thué theo phwong phéap khéu trur.

Pa s6 cac hoa don gi trj gia tang (trir truong hop hoéa don dic thi) c6 3
lién thong dung nhu sau: lién 1 (mau tim, dugc luu gitr tai s6 hoa don noi dit in,
mua hoa don ctia co quan thué), lién 2 (mau do, lién giao cho khach hang dong
thoi dua vao d6 ké khai thué du vao cho doanh nghiép cua ho), lién 3 (mau
xanh, li€n luu hanh ndi bo).

2.2.4.2. Phwong phap lap hoa don gia tri gia tang

Hoa don gia tri gia ting c6 thé duoc 14p bang viét tay hodc may tinh.
Phuong phap lap theo huéng dan tai Diéu 16, Thong tu 39/2014/TT-BTC, két
hop diéu chinh tai Diéu 3, Thong tu 26/2015/TT-BTC ngay 27/2/2015 véi mau
héa don nhu hinh 2.4 sau:
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TEN CUC THUE: Mifs sé: O1GTET001

HOA BN GL4 TRI GIA TANG Hy bt 01AA14P
Litn 1 Lurs B

M 55 fhmd: .

B BB BRI oo e et e et e et e et £ £ e e £ RS e e SRR 1 e £rn 11 e £re e e £rn e e een

3TT Tia hang boa, dich ve Tiom v iy 24 Blom gid T s

Thod st GTET:..... Tida fhrod GTET: oo

Ngotd oo bng Ngotd bain bing
(B, g o T, ) (Hy, Stz din, ghicd b, wa)

PO kide trx, S5 e kidh khi L, gise, shde bds S

Hinh 2.3. Mau héa don gid tri gia ting

Theo d6, cac thong tin trén hoa don GTGT dugc huéng dan 1ap cu thé
nhu sau:

- Ghi s6 hoa don (mdi s6 héa don duoc 1ap cho nhitng hang hoa, dich vu
c¢6 cung thué suat)
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- O dong «ngdy.....thang.....ndm »: ghi thoi diém lap hoéa don (ké ca
khach hang da thanh toan hay chua thanh toan)

+ Néu 1ap 1an dau: ghi ngay chuyén giao quyén sé hitu hang hoa, dich

VU

+ Néu diéu chinh: ghi ngay hién tai, thong thudng tring véi ngay lap
bién ban thu hoi héa don viét sai, hodc ngay tra lai hang hoa

- O dong «Pon vi ban hangy»: Ghi rd tén doanh nghiép, dia chi, dién
thoai, s6 hiéu tai khoan va ma s thué cua don vi ban hang (theo ban dang ky
kinh doanh).

- O dong «Ho va tén ngudi muax»: Ghi rd tén doanh nghiép, dia chi, dién
thoai, s0 hi¢u tai khoan va ma s6 thué ctia nguo1 mua.

- O dong «Hinh thirc thanh toan»: Ghi 16 phuong tién thanh toan. Néu
thanh toan tién mat ghi “TM”, néu chuyén khoan ghi “CK”; ghi “TM/CK” khi
chura biét hinh thire thanh toan.

- O cac cOt A, B, C, ¢ot 1, 2, 3 trinh bay nhu sau:

+ Cot A: Ghi s6 thir ty cac hang hoa dich vu (bat dau tir 01). Néu
mit hang 01 c6 tén qua dai thi tén viét tiép xubng dong thir 2, vay thi sb thu
tur 02 s& viét & dong thir 3.

+ Cot B: Tén hang hoa dich vu da cung g (phai ghi tén théng nhat,
tir luc nhap dén lac xuat);

+ Cot C: Pon vi tinh (theo don vi qudc gia quy dinh). Néu hang héa
ban ra 14 dich vy thi trén hoa don khong nhat thiét phai ghi;

+ Cot 1: Ghi sb luong hoac trong lugng hang hoa dich vuy;
+ Cot 2: Ghi don gia ban chua thué gi tri gia ting;

+ Cot 3: ghi s6 tién: bang cot 1 (s6 luong) x cot 2 (don gia).
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Luu y: Thanh phan noi dung cia nghiép vu kinh té ctia hoa don thuong
c6 10 dong, néu ghi khong hét thi phai gach chéo phan thira (gach hét tit ca
tir STT dén Thanh tién, gach chéo tir trén xudng dudi, tir phai sang qua trai)

- O dong «Cong tién hangy: tinh tong cong gi tri & cot 3

- O dong «thué suat»: ghi thué cua SPDV (5%/10%). Néu mat hang
khong chiu thué thi ghi 0% hodc gach chéo «/”

- O dong «Tién thué GTGT» = «Cong tién hang» X «Thué suat». Néu
mat hang khong chiu thué thi gach chéo «/”

- O dong «Tong cong tién thanh toan» = «Cong tién hang» + «Tién thué
GTGT»

- O dong «So tién viét bang chit»: ghi dién giai so tién & dong «Tong
cong tien thanh toany

- Ghi day du ho va tén, chir ky ciia cac bén lién quan.
Luu y khi lap hoa don:
- Pong tién ghi trén hoa don 1a déng Viét Nam

- Trudng hop khach thanh toan bang ngoai té thi “Tong s tién thanh
toan” ghi bang nguyén té, con s tién bang chir thi ghi chir Viét Nam. Vi du:
10000USD — Mudi ngan do la My. Dong thoi ghi trén héa don ty gia Ngan
hang Nha nudc cong b thoi diém 1ap.

Vi du 2.4. Khi lam thi tuc check out anh Nam c6 yéu cau khach san
Mudng Thanh Grand & vi du 2.2. xuat hoa don gia tri gia ting theo thong tin:
Cong ty c6 phan DANACO, dia chi: 154 Trung Nit Vuong, Phuédc Ly, Binh
Dinh, mi sb thué: 013421345, STK: 06524311 (Ngan hang A Chau chi nhanh
Phudce Ly)
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V6i nhitng théng tin nhu trén, ¢6 thé lap dugce hoéa don gia tri gia ting

nhu sau

TEN CUC THUE: Chi cuc thué Son Tra, Pa ning Mu s6: 01GTKT:
HOA PON GIA TRI GIA TANG Ky hiéu: 01AA/14P
Lién 1: Luu S6: 0000187

Ngay 18 thang 6 nam 2020

Pon vi ban hang: Khach san Muong Thanh Grand

Ma s6 thué: 0032315462

Dia chi: 544 Ngo Quyén, phuong An Hai Bic, Son Tra, Pa Ning
Pién thoai: 043.235.621

S6 tai khoan: 004100016574 (Ngan hang Vietcombank)

Ho tén ngudi mua hang: Nguyén Hoang Nam

Tén don vi: Cong ty c6 phin DANACO

Ma sb thué: 013421345

bia chi: 154 Trung Nt Vuong, Phudc Ly, Binh Pinh

S6 tai khoan: 06524311 (Ngan hang A Chau chi nhanh Phuéc Ly)

STT | Tén hang hoa, dich vu ?:}:‘ vi 1sfqng Pongia | Thanh tién
1 2 3 4 5 6=4x5

01 Dich vu luu tra Pém 02 | 1.000.909 |2.181.818
02 Sip bi do Chén 02 | 50.000 100.000
03 Com chién Dia 01 | 200.000 | 200.000
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04 Bia Tiger Lon 02 25.000 50.000

05 Nudc ngot Chai 02 15.000 30.000

Cong tién hang: 2.690.000 VND

Thué sudt GTGT:10%, Tién thué GTGT: 269.000 VND

Téng cong tién thanh toan: 2.959.000 VND

So tién viét bang chir: Hai triéu chin tram nam muoi chin nghin dong y../

Nguodi mua hang Nguodi ban hang
(Ky, ghi 13 ho, tén) (Ky, dong dau, ghi rd ho, tén)
Nguyén Hoang Nam Nguyén Vin A

(Can kiém tra, doi chiéu khi ldp, giao, nhdn héa don)
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Ly y: Truong hop nhan vién thanh toan viét sai hoa don gia tri gia ting
thi x1r Iy nhu sau:

- Truong hop hoa don viét sai nhung chua xé khoi cuong: Hoa don viét
sai du la tiéu thirc nao (ma so6 thué, thong tin ngud1 mua va nguoi ban, sai sO
thué, sai tong tién...) nhung chua x¢ khoi cudng thi xir 1y nhu sau:

+ Budc 1: Gach chéo cac lién va luu giit hoa don viét sai do;
+ Budce 2: Lap lai hdéa don méi va giao cho khéach hang.

- Trudng hop héa don viét sai dd xé khoi cudng nhung chua giao cho
khach hang: Hoa don viét sai du 13 tiéu thirc nao, da x¢é nhung chua giao cho
khéch hang thi xtr Iy nhu sau:

+ Buée 1: Gach chéo 3 lién cua hda don viét sai do;

+ Budc 2: Kep lai vao quyén hoa don (phai gach chéo va luu trir dé
phong ngtra co quan thué kiém tra s& giai trinh);

+ Budce 3: Lap lai hoa don mdi va giao cho khach hang.
- Truong hop hoa don viét sai dd giao cho khach hang nhung khach
hang chua ké khai
+ Budc 1: Hai bén 1ap bién ban thu hdi cac lién ctia héa don da 1ap
sai (khong phai 1ap bién ban huy hdéa don), bén ban gach chéo cac lién va luu
trit s6 hoa don l1ap sai 4o ;
+ Budc 2: Lap lai hoa don mdi vao thoi diém hién tai va giao cho
khéch hang;
- Trudng hop hoa don viét sai da giao cho khach hang nhung khach
hang da ké khai
+ Néu 16i sai khong anh huong dén gia tri tién hang va tién thué
* Budc 1: Hai bén 1ap bién ban diéu chinh héa don ;
* Budc 2: Ngudi ban 1ap lai hoa don diéu chinh: Hoa don diéu chinh
ghi 5 ndi dung ghi sai; ndi dung diéu chinh; sé héa don; ky hiéu...
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Vi du: Diéu chinh mi sb thué cua hoa don s ... ky hiéu ....ngay
thang...tr ...thanh

+ Néu 16i sai anh hudng dén gia tri tién hang va tién thué (sai thué
suat, gia tri tién hang, tién thué...)

* Budc 1: Hai bén 1ap bién ban diéu chinh héa don viét sai;

* Budc 2: Nguoi ban lap lai hoa don diéu chinh sai sot: Hoa don diéu
chinh ghi rd tang, giam s6 luong hang héa, gia ban, thué suat thué gia tri gia
tang. ..., tién thué gi tri gia ting... cho hoéa don sb.....ky hiéu....,

% TOM TAT CHUONG 2
Chuong 2 giéi thiéu vé cac loai ching tir trong hoat dong kinh doanh du

lich, gdm: Phiéu thu, chi tién mit, hod don st dung dich vy, hoa don tong
hop, hoa don gia tri gia ting va mot s6 chung tir lién quan khac. Vi mdi loai
chting tir s& trinh bay vé ban chat, nguyén tic, phuong phap 1ap ching tir ciing
nhu céc luu y khi 1dp cac chiing tur trén.

% CAU HOI BAI TAP VA BAI THU'C HANH

Cau hoi on tap

Ciu 1: Trinh bay ndi dung ching tlr, nguyén tac lap ching tir

Céu 2: Trinh bay phuong phap 1ap phiéu thu tién mat

Cau 3: Trinh bay ndi dung va phuong phép 1ap hoa don dich vu

Ciu 4: Trinh bay ndi dung va phuong phap 1ap hoa don tong hop chi phi

Cau 5: Trinh bay ndi dung va phuong phép 1ap hoa don gia tri gia tang.

Bai thuc hanh

Bai 1: Thuwe hanh lap héa don sir dung dich vu va héa don tong hop chi
phi
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- Hinh thirc t6 chtrc: Bai tap c4 nhan

- Phuong phap hudng dan, kiém soat: Gido vién ra dé bai tap, sinh
vién lam bai tip trén giay, gido vién cham ket qua va dua ra két qua chinh
Xac.

- Cach danh gia két qua
+ Hinh thtrc danh gia: ca nhan
+ Ti€u chi danh gia: Lap ding va rd rang

Tinh hudng: Poan 16 khach cta cong ty Song Thu, dia chi cong ty: 05
Ba Pinh, Quan 3, H5 Chi Minh, s6 tai khoan cong ty 000402341759, MST
010010751-8. Truéng doan ba V4 Thi Thuong c6 chuyén di du lich tai thanh
phé Pa Ning. Trong thoi gian d6 da st dung mot sb dich vu sau:

- Tu 12-15/7/202X, luu tra tai khach san Novotel DBa Ne:mg — Dia chi: 36
Bach Déng, Pa Nang — Tai khoan 000301253718, MST 010010753-9. Chi
tiét doan khach su dung dich vu nhu sau:

+ Luu tri 8 phong, gia 2.730.000 dong/dém/1phong ;

+ Ngay 22/10 khach ¢ phong 320X, 320Y gidt hap 1 so mi gia
50.000d/cai, dam dai gia 100.000 dong/cai;

+ Minibar: 8 lon nuéc ngot véi gia 18.000 dong/lon, 2 gbi snack
20.000 dong/goi.

- Ngay 13/7 doan khach c6 sir dung dich vy dn udng tai nha hang Lé Gia
2, dia chi: s6 15 Pham Vin d@)ng, chi tiét:

+ 16 suét buffet gia 259.000 dong/suit;
+ 10 lon bia Heneiken gia 33.000 dong/lon;
+ 17 nudc sudi gia 16.000 dong/chai;
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+ 20 khan lanh 7.000 dong/cai.

- Ngay 14/7 tham quan Rimng dira Bay Mau, dia chi; T6 2, Thon Can
Nhén, X4 Cam Thanh, TP. Hoi An, Tinh Quang Nam véi cac chi phi phat
sinh:

+ Vé tham quan: 30.000 ddng/ngudi;
+ Thué thuyén Thung tham quan: 8 cai véi gia 35.000 dong/cai;

+ Thué choi cho ca doan t6 chirc an trua: sb luong 1 choi véi gia
150.000 dong.

- Céc khoan muc chi phi trén 1 gia di bao gom phi phuc vu 5% va thué
GTGT 10%.

Yéu cau:
- Lap hoa don phan anh chi phi cho c4 doan khach voi:
+ Dich vu gidt ui1 tai khach san Novotel;
+ Dich vu an uéng tai nha hang L¢ Gia 2;
+ Dich vu tham quan tai khu du lich Rung dira Bay Mau.

- Lap héa don tong hop chi phi tai khach san Novotel trong 2 truong
hop:

+ Truong hopl: Cong ty chi trd toan bd dich vu doan khach;
+ Truong hop 2: Dich vu gidt hap khach tir chi tra
Bai 2: Thuc hanh tinh toan va 13p hoa don gia tri gia tang

- Hinh thirc t6 chtrc: Bai tap c4 nhan
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- Phuong phép huéng dan, kiém soat: Gi4o vién ra dé bai tap, sinh vién
lam bai tap trén giay, gido vién cham két qua va dua ra két qua chinh xac.

- Cach danh gia két qua
+ Hinh thirc danh gia: ca nhan
+ Ti€u chi danh gia: Lap ding va rd rang cac chi tiéu trén hoa don gia tri
gia tang.
Tinh hudng: Poan khach khi 1am thi tuc check out & tinh hudng bai tap
1 da yéu cau khach san Novotel Pa Ning xuat hoa don GTGT. La nhén vién

thanh toan hiy thyc hién viéc 1ap hoa don cho khach trong hai tinh hudng
dudi day:
- Trudong hop 1: Gia trén da bao gom thué GTGT, cong ty chi chi tra dich

vu luu tri, Minibar.

- Trudng hop 2: Gia trén chua bao gdm thé GTGT, cong ty chi tra toan
bo dich vu.
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