
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Các phương pháp tốt 
nhất để đảm bảo quy 
chuẩn 
 
 



 

 

 
Việc tuân thủ đúng quy định và thực hành xuất hóa đơn cẩn thận là điều 
cần thiết để duy trì giao dịch suôn sẻ trên Coupa. Dưới đây là một số 
phương pháp tốt nhất giúp bạn tránh lỗi và đảm bảoquy chuẩn: 
 
1. Kiểm tra quy chuẩn hóa đơn 

 
Bảng dưới đây liệt kê các tiêu chí chính để đảm bảo hóa đơn của bạn 
đáp ứng yêu cầu tuân thủ. 
 

Dữ liệu hóa đơn Yêu cầu 

Chi tiết nhà cung cấp 

Tên và địa chỉ đầy đủ của nhà cung cấp 
Mã số thuế của nhà cung cấp hoặc số đăng ký địa 
phương, khi được yêu cầu bởi cơ quan chức năng địa 
phương 

Chi tiết Organon 
Mã số thuế của Organon (đơn vị được lập hóa đơn) 
khi được yêu cầu bởi cơ quan chức năng địa phương 

Địa chỉ lập hóa đơn đầy đủ của Organon 

Loại/Ngày/Số 

Số hóa đơn, ghi nợ hoặc ghi có 

Ngày hóa đơn, ghi nợ hoặc ghi có 
Loại tài liệu: phải nêu rõ nếu là HÓA ĐƠN, GHI NỢ 
hoặc GHI CÓ 

Tham chiếu/Tài liệu liên kết 

Hóa đơn, ghi nợ hoặc ghi có phải có tham chiếu đến 
một SỐ ĐƠN MUA HÀNG HỢP LỆ 
Số đơn mua hàng được trích dẫn trong hóa đơn, ghi 
nợ hoặc ghi có phải được IN (không viết tay) 
Hóa đơn, ghi nợ hoặc ghi có chỉ được tham chiếu 
đến một đơn mua hàng 

Chi tiết đơn hàng 

Hóa đơn, ghi nợ hoặc ghi có phải có các giá trị Tổng, 
Tiền trước thuế, Thuế và Tổng cộng 

Hóa đơn phải nêu chi tiết số lượng hàng hóa đã giao 
Hóa đơn, ghi nợ hoặc ghi có phải bao gồm mô tả 
hàng hóa hoặc dịch vụ cung cấp 
Hóa đơn phải được phát hành với cùng đơn vị đo 
lường, mô tả và giá đơn vị như đơn mua hàng 
Hóa đơn, ghi nợ hoặc ghi có phải được phát hành 
bằng cùng loại tiền tệ như đơn mua hàng 

Thông tin thuế 

Hóa đơn phải chi tiết mức thuế cho từng mặt hàng, 
khi có nhiều mức thuế áp dụng trong cùng một hóa 
đơn 
Hóa đơn, ghi nợ hoặc ghi có phải bao gồm xác định 
thuế khấu trừ khi được yêu cầu bởi cơ quan chức 
năng địa phương 
Hóa đơn, ghi nợ hoặc ghi có phải chi tiết mức thuế 
áp dụng khi được yêu cầu bởi cơ quan chức năng địa 
phương 

 



 

 

 
Ví dụ về một hóa đơn hoàn hảo: 

 
 

1. Tên và địa chỉ công ty 
2. Mã số thuế VAT của công ty 
3. Tên và địa chỉ thực thể của Organon 
4. Mã số thuế VAT của Organon 
5. Số hóa đơn 
6. Ngày hóa đơn 
7. Mô tả dịch vụ/hàng hóa 
8. Số Đơn Mua Hàng (PO) 
9. Thành tiền(Không bao gồm VAT) 
10. Thuế suấtVAT 
11. Số tiền VAT 
12. Tổng số tiền (Bao gồm VAT) 

 
Cộng tiền thanh toán 

 
 

2. Kiểm tra chi tiết hóa đơn trước khi gửi 
 

Chỉ cần dành vài phút để xác minh chi tiết hóa đơn có thể giúp tránh 
các lỗi phổ biến và đảm bảo xử lý thanh toán nhanh chóng. Dưới đây là 
các điểm cần kiểm tra kỹ trước khi gửi hóa đơn: 
 
 
 



 

 

a. Đối chiếu hóa đơn với Đơn đặt hàng (PO) 
 

• Các mục chi tiết: Đảm bảo rằng các mục trên hóa đơn khớp chính xác 
với các mục được liệt kê trong PO, bao gồm mô tả, số lượng và giá cả. 
 

• Giá cả và chiết khấu: Kiểm tra kỹ giá cả có phù hợp với các điều khoản 
đã thỏa thuận hay không. Nếu có áp dụng chiết khấu, hãy đảm bảo 
chúng được phản ánh chính xác. 

 
• Đơn vị đo lường (UoM): Đảm bảo rằng đơn vị đo lường trên hóa đơn (ví 

dụ: "cái," "chục," "kg") khớp với PO, vì sự không khớp có thể gây ra sự 
chậm trễ trong xử lý. 

 
• Xử lý sự không khớp trong PO: Nếu bạn nhận thấy vấn đề hoặc sự khác 

biệt trong PO (giá không chính xác, số lượng sai, hoặc thiếu mục), hãy 
liên hệ trực tiếp với chủ PO để cập nhật chi tiết hoặc yêu cầu một PO 
thay thế. 

 
 

 
 

 
b. Xác minh thông tin hóa đơn và giao hàng 

 
• Địa chỉ thanh toán: Đảm bảo địa chỉ thanh toán trên hóa đơn khớp với 

địa chỉ được chỉ định trong PO hoặc thông tin người mua hàng trên 
Coupa. 
 

• Địa chỉ giao hàng: Đảm bảo địa chỉ giao hàng ,nếu có, chính xác và 
khớp với PO. Sự không khớp có thể dẫn đến từ chối hoặc lỗi giao hàng. 

 
• Thông tin thuế và VAT: Kiểm tra thông tin thuế hoặc VAT, bao gồm mã 

thuếáp dụng, để đảm bảo tính chính xác vànhất quánvới PO. 
 

 
 

c. Đính kèm tất cả tài liệu hỗ trợ cần thiết 
 



 

 

• Phiếu đóng gói: Nếu người mua yêu cầu, hãy đính kèm phiếu đóng 
gói hoặc các tài liệu chứng minh giao hàng khác. 
 

• Chứng nhận tuân thủ: Đính kèm các tài liệu chứng nhận quy chuẩn 
hoặc chứng từ cần thiết nếu người mua yêu cầu. 

 
• Tài liệu bổ sung: Tải lên các tài liệu bổ sung (ví dụ: giấy chứng nhận 

hoàn thành dịch vụ) để tránh yêu cầu bổ sung hoặc chậm trễ. 
 
 

 
 
 

d. Xác nhận điều khoản thanh toán và ngày đáo hạn chính xác 
 

• Điều khoản thanh toán: Đảm bảo rằng các điều khoản thanh toán (ví 
dụ: "Net 30," "Net 60") khớp với thỏa thuận với người mua. 
 

• Ngày hóa đơn và ngày đáo hạn: Kiểm tra kỹ các ôngày hóa đơn và ngày 
đáo hạn để đảm bảo chúng chính xác và phù hợp với mong đợi của 
người mua. 

 

 
 
e. Xác minh tổng số tiền và tiền tệ 

 



 

 

• Tổng phụ, thuế và tổng tiền: Tính toán và xác nhận rằng các số liệu 
tổng phụ, thuế và tổng tiền là chính xác, vì ngay cả lỗi nhỏ cũng có thể 
gây ra sự chậm trễ. 
 

• Tính nhất quán về tiền tệ: Đảm bảo rằng tiền tệ được sử dụng trên 
hóa đơn khớp với tiền tệ đã thỏa thuận trong PO để tránh vấn đề về 
tỷ giá hoặc chậm trễ thanh toán. 

 
 

 
 
 

f. Kiểm tra kỹ các khoản phí dịch vụ 
 

• Phí lao động và dịch vụ: Nếu bạn xuất hóa đơn cho dịch vụ, hãy đảm 
bảo các khoản phí lao động, phí giờ làm hoặc các phí liên quan đến 
dịch vụ khác được liệt kê rõ ràng. 
 

• Phí bổ sung: Chỉ nêu rõ các khoản phí bổ sung, chẳng hạn như phí 
vận chuyển, lắp đặt, hoặc xử lý, nếu đã được người mua phê duyệt 
trước. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
g. Thực hiện kiểm tra cuối cùng hoặc nhờ đồng nghiệp xem xét 

 
• Kiểm tra nội bộ: Cân nhắc nhờ một đồng nghiệp hoặc thành viên 

trong nhóm thực hiện kiểm tra nhanh hóa đơn để đảm bảo không 
bỏ sót lỗi, đặc biệt nếu đó là hóa đơn phức tạp hoặc có giá trị cao. 

 
 
3. Cập nhật thông tin thường xuyên 

 
• Cập nhật thông tin liên hệ: Đảm bảo rằng thông tin liên hệ của công 

ty bạn (email, số điện thoại, và liên hệ chính) luôn được cập nhật để 
tránh chậm trễ trong giao tiếp. 
 

• Người liên hệ chính cho thanh toán và hóa đơn: Chỉ định một liên hệ 
chính để giải quyết các vấn đề liên quan đến thanh toán và hóa đơn. 

 
• Thông tin tài khoản ngân hàng: Đảm bảo thông tin tài khoản ngân 

hàng của công ty bạn được cập nhật trong Coupa và trong hệ thống 
của chúng tôi bằng cách liên hệ với đại diện của Organon. 

 
• Thông tin pháp lý và thông tin chuyển khoản: Đảm bảo rằng thông 

tin pháp lý của công ty bạn (tên, địa chỉ) được cập nhật trong Coupa 
và trong hệ thống của chúng tôi. 

 
 
 
 
 
 



 

 

4. Tránh gửi trùng lặp 
 

• Theo dõi lịch sử gửi: Lưu giữ một nhật ký về các hóa đơn bạn đã gửi 
để tránh gửi trùng lặp. Coupa thường sẽ phát hiện trùng lặp, nhưng 
kiểm tra lại vẫn rất quan trọng. 
 

• Xác nhận trạng thái gửi: Trước khi gửi lại, hãy kiểm tra trạng thái hóa 
đơn trong Coupa (ví dụ: "Đang chờ xử lý," "Đã phê duyệt," hoặc "Đã từ 
chối") để đảm bảo hóa đơn chưa được xử lý hoặc bị gắn cờ. 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


