Huwéng din cach viét héa don ban hang

Huéng din cach viét héa don ban hang (dé cap ré dén 20 chi tiéu cia héa don) bao
gom:

1. Chi tiéu “Ngay thang nam”:

- Hoat dong ban hang: 1a ngay chuyén giao quyén so hitu (sir dung) hang hoéa.

- Hoat dong cung cép dich vu: La ngay hoan thanh viéc cung cép dich vu

- Hoat dong xay dung: La ngay nghiém thu ban giao cong trinh, hang muc cong trinh

2. Chi tiéu “Ho tén ngwdi mua hang”: ghi diy du ho tén ngudi mua hang, néu nguoi
mua khong 14y hoa don ghi rd “nguoi mua khong 1y héa don” hodc “ngudi mua khong
cung cép tén, dja chi, ma sb thué”.

3. Chi tiéu “Tén don vi”: ghi tén ddy dii hodc tén viét tat theo gidy ching nhan ding ky
kinh doanh, dang ky thué cta ngudi mua

4. Chi ti¢u “Mi sb thué”: Ghi mi s thué cua don vi mua hang

5. Chi tiéu “Pia chi”: Ghi dy du dia chi theo gidy chimg nhan ding ky kinh doanh,
dang ky thué

Truong hop viét tat: Khi tén, dia chi nguoi mua qud dai, trén héa don nguwoi ban dwgc
viét ngdn gon mét sé danh tir théng dung nhw: “Phwong” thanh “P”; “Qudn” thanh
“O”, “Thanh pho” thanh “TP”, “Viét Nam” thanh “VN’hodc “Cé phan” la “CP”,
“Trdach nhiém Hivu han” thanh “TNHH”, “khu céng nghiép” thanh “KCN”, “sin xudt”
thanh “SX”, “Chi nhanh” thanh “CN” ... nhung phai dam bdao day di sé nha, tén dwong
pho”', phuong, xd, qudn, huyén, thanh phé, xdc dinh dwoc chinh xdc tén, dia chi doanh
nghiép va phit hop véi dang ky kinh doanh, dang ky thué ciia doanh nghiép.

6. Chi tiéu “Hinh thirc thanh toan”: Ghi “CK” néu thanh toan qua ngan hang; ghi
“TM” néu thanh toan bang tién mat; ghi “TM/CK” néu chua xac dinh hinh thirc thanh
toan.

Luu ¥: Nhitng hoa don c6 tong tri gia thanh toan tir 20.000.000vnd tré 1én, bt budc phai
thanh toan chuyén khoan thi ngudi mua méi duge khau trir thué GTGT, hach toan vao chi
phi duoc trir khi tinh thué TNDN.

7. Chi tiéu “So tai khoan”: c6 thé bé qua hodc ghi sb tai khoan ciia don vi mua hang.

8. Chi tiéu “STT”: ghi s6 thir tu ting dan cta cac loai hang hoa, dich vu


http://thuvienphapluat.vn/tintuc/vn/thoi-su-phap-luat/chinh-sach-moi/11061/cac-tu-duoc-viet-tat-tren-hoa-don

9. Chi tiéu “Tén hang hoéa, dich vu”: Ghi day du, chi tiét, chinh x4c tén hang hoa ban ra

nhu lic mua vao (t€n, ky hiéu, ma)

Vi du: Khi mua hang hoa tén 1a “May vi tinh Dell Latitude E7440” thi khi ban ra phai ghi
la “M4y vi tinh Dell Latitude E7440”

10. Chi tiéu “Pon vi tinh”: ghi r5 don vi tinh ctia hang héa ban ra, giéng nhu khi mua
vao (mua vao 13 “cai” thi ban ra phai ghi 1a “cai”). Khi c¢6 su thay d6i don vi tinh thi phai

¢6 bang qui d6i c6 xac nhan ctia nha cung cép.

11. Chi tiéu “S6 lwgng”: ghi s6 lugng hang héa, dich vu ban ra

12. Chi ti¢u “Pon gia”: ghi gia ban ctia 1 don vi san pham (gia chua c6 thué GTGT)
13. Chi tiéu “Thanh tién”: Ghi tong s tién = don gia x so lugng

Sau khi viét xong tat ca ndi dung cadc mat hang ban ra, gach chéo phan con trong (néu co)

bét dau tir trai qua phai.

14. Chi tiéu “Cong tién hang”: La tong cua cac chi tiéu “Thanh tién”
15. Chi tiéu “Thué suét thué GTGT”:

- Ghi murc thué suét cua hang hoa, dich vu 1a 0%, 5%, 10%

- Néu hang hoa, dich vu khong chiu thué, mién thué thi gach chéo “/

- Céac mit hang c6 thué suat nhu nhau thi méi duoc viét chung 1 héa don

16. Chi tiéu “Tién thué GTGT” : duoc tinh = “Cong tién hang” x “Thué suit thué
GTGT”, truong hop khong chiu thué thi gach chéo «/ «

Chi tiéu “Tdng cong tién thanh toan™: duoc tinh = “Cong tién hang” + “Tién thué GTGT”

17. Chi tiéu “So tién bang chi®”: Vict so tién bang chir cua chi ti€u “Tong cdng ti€n

thanh toan”
Luuy:

- Chi dugc lam tron sb 1¢ dén hang don vi (VD: 1.980.354,6 ¢ = 1.980.355 & hoic
200.356,4 d =200.354 d)

- Pong tién ghi trén hoa don 1a dong Viét Nam.

- Truong hop nguoi ban duge ban hang thu ngoai té theo quy dinh cua phép luét, tong sd

tién thanh todn dugc ghi bang nguyén t&, phan chir ghi bang tiéng Viét.
Vi du: 10.000 USD — Mu¢i nghin d6 la My.



Ngudi ban dong thoi ghi trén hoa don ty gia ngoai té v4i dong Viét Nam theo ty gia giao
dich binh quan cua thi truong ngoai t€ lién ngan hang do Ngan hang Nha nudc Viét Nam
cong bo tai thoi diém 1ap hoa don.

Trudng hop ngoai té thu vé 1a loai khong c6 ty gia vdi dong Viét Nam thi ghi ty gid chéo
v6i mot loai ngoai té dugc Ngan hang Nha nude Viét Nam cong bd ty gid.

18. Chi tiéu “Nguoi mua hang”: Nguodi di mua hang ky va ghi rd ho tén (néu ban hang
qua dién thoai, qua mang, Fax ... thi nguoi mua hang khong phai ky nhung phai ghi 13 la
ban hang qua dién thoai, qua mang, qua Fax...)

19. Chi ti¢u “Nguwdi ban hang”: Ngudi nao viét hoa don thi ngudi do ky va ghi 18 ho tén
20. Chi tiéu “Thi trwémg don vi”: Giam doc ky, dong déu va ghi rd ho tén (luu ¥: ky
song trén timg lién héa don, khong 16t gidy cacbon). Truong hop ¢ ty quyén ciia Gidm
dbc thi nguoi duoc Gy quyén ky, ghi rd ho tén va dong dau treo vao goc trén bén trai ca
hoéa don.

Ngoai ra cac ban can luu y: Mot s6 lwu y quan trong vé héa don nhu sau:

1. P6i véi héa don diu vao

- Cdc quy dinh vé héa don dii diéu kién khéu triv

Vé quy dinh hoa don mua vao co gia tri tir 20 triéu dong trod 1én phai chuyén tién qua
ngan hang thanh toan méi dugc khau trir thué gia tri gia ting. Can luu ¥:

+ Hoa don mua cung trong mgt ngay:

Néu trong cting mot ngdy mua lién tiép hang héa ciia mot don vi nhung chia nho ra 1am
nhiéu hoa don gia tri gia ting gia tri dudi 20 triéu dong dé 1am co s¢ thanh toan tién mat
thi van bi loai thué gia tri gia ting. Do vdy can phai dé y khi nhan hoa don ctiia mot don vi
trong mot ngdy xem s tién mua ban c¢6 vuot qua 20 triéu dong hay khong.

+ Hoa don thanh toan 1am nhiéu lan:

Truong hop thanh toan nhiéu lan hoa don d6 thi tt ca cac 1an déu phai chuyén khoan qua
Ngan hang, ké ca lan dit coc dau tién dé 1am co s& cho viéc mua ban. Con trudng hop
néu da dit coc bang tién mat va khau trir ludn vao tién hang thi yéu cau nha cung cip tra
lai tién dit coc d6 va chuyén tra lai cho nha cung cdp qua Ngan hang. Néu khong phan
tién mat d6 s& khong duoc khau trir thué gia tri gia ting trong hoa don mua vao.

+ Chuyén tién qua ngin hang:



Viéc chuyén tién qua Ngan hang dé thanh toan cho hoa don tir 20 triéu dong tré 1én c6
nghia 14 phai chuyén tir tai khoan Ngan hang mang tén cong ty minh sang tai khoan ngan
hang mang tén nha cung cép, do d6 néu chuyén tién tir mot tai khoan khong mang tén
minh hodc chuyén tién sang mot tai khoan khong mang tén cong ty ngudi ban trén hoa

don thi déu khong duoc khiu trir thué gia tri gia tang.
+ Thoi diém thanh toan:

Tai thoi diém ké khai néu chua dén thoi han thanh toan theo hop dong va ngudi mua
hang chua tra tién thi van dugc ké khai thué gia tri gia ting khau trir binh thuong, nhung
néu dén thoi han quyét toan, thoi han thanh toan d3 hét ma van chua thanh toan thi phﬁn

thué gia tri gia ting nay bi loai ra va khong dugc khau trir.
+ Phuong thure thanh toén bu trur:

Hang hoa, dich vu mua vao theo phuong thirc bu trur gitra gia tri hang héa (dich vu) mua
vao voi gia tri hang héa (dich vu) ban ra cling dugc coi la thanh todn qua Ngéan hang;
truong hop sau khi bu trir cong no ma phan gia tri con lai duoc thanh toan bang tién co
gid tri tir 20 tridu dong trd 1én thi chi dwoc khau trir thué ddi véi truong hop co ching tir
thanh todn qua Ngan hang.

- Chit y khiéu triv d6i vi tai sin cé dinh

Néu tai san ¢6 dinh 13 6 t6 ché ngudi tir 9 chd trd xudng (trir 6 t6 str dung cho vao kinh
doanh van chuyén hang hoa, hanh khach, kinh doanh du lich, khach san) c6 gia tri vuot
trén 1,6 ty dong thi s6 thué gia tri gia ting diu vao twong Ung v&i phan tri gia vuot trén
1,6 ty dong d6 thi s& khong duoc khau trir, nhung néu c6 nganh nghé 1a van tai thi lai
duoc khau trir.

- Hoa don da ké khai nam truwdc nam sau hach todn

Hoéa don néu da ké khai trén to khai ciia nim nay nhung lai khong dwa vao hach toan cua
nam ma lai hach todn sang nam sau thi gia tri gia ting cua héa don cua nam d6 s€ khong
duoc khau trir.

- Cdc hoa don thué van phong

Mot sb doanh nghiép thué vin phong 1a cac cin hd cta cic ca nhan khong phat hanh hoa
don gia tri gia tang, do vay phai 1én co quan thué mua héa don ban hang dé phat hanh hoa
don cho doanh nghiép va ndp cac loai thué bao gdm thué gia tri gia ting. Pic biét loai

hoa don nay khong dugc khau trir thué gia tri gia ting, tuy nhién mot sé ké toan & mot sb



don vi nhin thay trong bang tinh thué ciia co quan thué thi c6 phan thué gia tri gia ting
nén 1ap vao bang ké ching tir. Loai thué nay sé& bi loai bo khi quyét toan.

- Héa don déi véi duw dn

Thué gia tri gia ting ciia mot sé dy 4n trong doanh nghiép néu dén thoi diém quyét toan
da bi hily bo thi s& khong dugc khau trir s6 thué gia tri gia ting d6. Cho nén, can phai
chuyén cac chi phi d6 sang cic du an dang hoat dong hodc da hoan thanh dé tranh bi loai

khoan thué nay.
- Cdc héa don bi mét thi phdi lam thé nao?

Hoéa don GTGT bj mét phai photo lai lién 1 va xin x4c nhan sao y ban chinh ciia cong ty
xuat hoa don, giri thong bao mat hoa don GTGT theo miu Mau s6: BC21/AC  (Ban hanh
kém theo Thong tu sb 39/2014/TT-BTC cta Bo Tai chinh), tién hanh ndp phat theo quy
dinh- thi mé&i duoc coi 1a hop 18 va duoc khiu trir thué GTGT.

2. P6i véi hoa don diu ra

- Viét néi dung trén héa don

Can phai chu ¥ dén ciu chit khi viét hoa don néu khong s& dang & mot muc thué sudt thap
bi bit nang 1én mot murc thué rit cao. Vi du nhu & mot doanh nghiép c6 nganh nghé kinh
doanh van tai trong thoi ky duge giam thué gia tri gia tang cho hoat dong vén tai tir 10%
xubng con 5%. Néu hoa don ghi 1a dich vu van tai thi s& duoc hudong mirc thué suat 13 5%
nhung néu ghi 14 cho thué xe thi mirc thué suat sé lai 1a 10%.

- Kiém tra cé bé sét héa don khong

Phai ra soat lai toan bo hoa don xuét ra mdi thang, d& chic chan khong bo sét hoa don
nao, néu bo sot thi ngay 1ap tirc phai 1ap hoa don bo sung va ké khai ndp thué.

- Cdc sin pham sir dyng nji by phi xudt héa don

Trong trudng hop doanh nghiép tra lwong cho ngudi lao dong bang san phdm hang hoa
thanh pham cta minh, xuat hang biéu ting, lam tir thién.... déu phai xuat hoa don va ké
khai nop thué gi tri gia ting. Pac biét can thong ké khoan nay va xuat héa don bo sung

néu chua xudt tranh bi phat hién lac quyét toan s& bi phat va cong 1ai phat.


http://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thuong-mai/Thong-tu-39-2014-TT-BTC-huong-dan-51-2010-ND-CP-04-2014-ND-CP-hoa-don-ban-hang-hoa-dich-vu-229190.aspx
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