
HÖÔÙNG DAÃN SÖÛ DUÏNG PHIEÁU BAÙN LEÛ
I/HÌNH THÖÙC LAÄP PHIEÁU:

PHIEÁU BAÙN LEÛ

	STT
	Maõ soá
	Teân haøng

Maøu - Size
	Soá löôïng
	Ñôn giaù
	Thaønh tieàn
	Giaûm giaù
	Coøn laïi

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Toång coäng
	
	
	


Khaùch haøng

Phoøng keá toaùn


Cöûa haøng tröôûng

NV baùn haøng


II/CAÙCH GHI:

·  “Ngaøy”: Ghi ñuùng ngaøy thaùng, keøm vôùi thöù trong tuaàn (ñeå deã nhôù).

· Coät “Maõ soá”: Ghi ñuùng 5 chöõ soá treân maïc vaøo soå.

· Vieäc ghi maõ soá naøy thöôøng deã sai, daãn ñeán sai teân haøng, giaù baùn… Vì vaäy nhaân vieân caàn ghi caån thaän.

· Coät “Teân haøng – Maøu – Size:

· Ghi “Teân haøng”: Caên cöù vaøo baûng maõ haøng. Neáu maõ haøng vaø teân haøng khoâng ñuùng vôùi haøng hoùa ñang baùn thì SALES phaûi baùo ngay vôùi MANAGER hoaëc Vaên phoøng (tröôøng hôïp khoâng coù Quaûn Lyù).

· Ghi “Maøu – Size: Caên cöù vaøo haøng hoùa.

+ Neáu khoâng coù size: Ghi vaøo soå: Khoâng size.

+ Neáu chæ coù 1 maøu: Ghi vaøo soå ñuùng maøu ñang coù.

· Coät “Soá löôïng”: Ghi soá löôïng baùn cho khaùch.

· Coät “Ñôn giaù”:

· Ghi ñuùng soá tieàn treân maïc vaøo soå.

· Kieåm tra laïi ñôn giaù treân baûng maõ haøng.

· Tuyeät ñoái khoâng ghi soá tieàn ñaõ giaûm vaøo coät naøy.

· Neáu maõ haøng vaø ñôn giaù khoâng ñuùng vôùi haøng hoùa ñang baùn thì SALES phaûi baùo ngay vôùi Quaûn Lyù hoaëc Vaên phoøng (tröôøng hôïp khoâng coù Quaûn Lyù).

· Coät “Giaûm giaù”:

· Ghi % giaûm giaù vaø soá tieàn giaûm vaøo coät naøy.

· Ghi maõ soá VIP neáu khaùch coù theû.

· Coät “Thaønh tieàn”:

· Ghi soá tieàn thöïc thu vaøo coät naøy.

· Neáu khoâng giaûm giaù thì soá tieàn thöïc thu baèng vôùi ñôn giaù.

· Neáu coù giaûm giaù thì soá tieàn thöïc thu baèng ñôn giaù tröø soá tieàn giaûm giaù.

· Coät “Khaùch haøng”:

· Tröôøng hôïp: Khaùch haøng mua khoâng giaûm giaù, coät naøy khoâng caàn ghi 

· Tröôøng hôïp: Khaùch haøng mua coù giaûm giaù 5% hoaëc 8 

· Tröôøng hôïp: Khaùch haøng mua coù giaûm giaù 10%,. ghi maõ soá VIPCARD beân caïnh chöõ kyù. Ngoaøi ra, SALES phaûi ghi vaøo “Soå theo doõi khaùch haøng” vaø cuõng môøi khaùch kyù ôû soå naøy.

· Tröôøng hôïp: Khaùch haøng mua coù giaûm giaù, vaø töø 2 caùi trôû leân thì:

+ Möùc giaûm giaù phaûi baèng nhau; khoâng coù 2 möùc giaûm khaùc nhau trong cuøng 1 laàn mua.

+ Môøi khaùch haøng ghi toång soá tieàn phaûi traû vaøo coät; ghi hoï teân vaø kyù.

Tröôøng hôïp ñaëc bieät:

· Tröôøng hôïp khaùch traû laïi haøng cuøng ngaøy:

+ Ghi laïi töông töï nhö maõ haøng baùn môùi nhöng coù daáu (-) ôû phía tröôùc taát caû caùc coät.

+ Maõ  haøng môùi khaùch laáy sau khi vaãn ghi bình thöôøng.

+ Soá tieàn cheânh leäch khaùch phaûi ñöa theâm tính ñeå baùo cho khaùch ñeå ñöa buø vaøo; nhöng khoâng ghi vaøo phieáu nhö vaäy.

· Tröôøng  hôïp khaùch traû laïi haøng khoâng cuøng ngaøy: Ghi töông töï nhö tröôøng hôïp traû trong cuøng ngaøy, chæ khaùc ngaøy baùn laàn ñaàu vaø ngaøy traû laàn sau.

