
Quá trình bán hàng thu tiền tại quán cà phê XYZ  

Sau khi nhận được yêu cầu của khách hàng, nhân viên phục vụ ghi yêu cầu đó vào phiếu 

yêu cầu được đánh số trước gồm 2 liên. Nhân viên phục vụ chuyển phiếu yêu cầu này vào 

quầy thu ngân. Nhân viên thu ngân kí xác nhận và giữ lại liên 1, liên 2 được chuyển 

xuống quầy pha chế. Sau khi pha chế xong, nhân viên pha chế ký xác nhận đã hoàn thành 

vào liên 2 và chuyển thức uống cho nhân viên phục vụ đưa đến khách hàng. Khách hàng 

yêu cầu thanh toán tiền, nhân viên thu ngân lập phiếu tính tiền gồm 2 liên. Thu ngân giao 

liên 1 cho nhân viên phục vụ chuyển cho khách hàng. Nhân viên phục vụ nhận tiền từ 

khách hàng và xin lại liên 1, chuyển tiền và liên 1 cho thu ngân. Thu ngân nhận tiền và 

liên 1, đóng dấu xác nhận đã thu tiền vào cả 2 liên của phiếu tính tiền, sau đó chuyển liên 

1 phiếu tính tiền và liên1 của phiếu yêu cầu cho kế toán, chỉ giữ lại liên 2 của phiếu tính 

tiền. Kế toán kí nhận và nhập số liệu trên phiếu tính tiền vào máy. Cuối ngày, nhân viên 

pha chế chuyển tất cả các liên 2 của phiếu yêu cầu cho kế toán. Kế toán đối chiếu 2 liên 

của phiếu yêu cầu, tổng kết doanh thu và chuyển toàn bộ chứng từ cho chủ quán. Nhân 

viên thu ngân chuyển liên 2 của phiếu tính tiền và toàn bộ tiền cho chủ quán. Chủ quán 

nhận tiền và lưu các chứng từ theo ngày. 
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