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Bộ phận: KẾ TOÁN 

Mục đích 

Hướng dẫn cho nhà cung cấp về quy trình thanh toán của Công ty TNHH Cảng Quốc tế Cái Mép 
(CMIT) để nhà cung cấp nắm rõ các quy định của CMIT và thực hiện đúng. 

Điều khoản và điều kiện thanh toán 

1. HÓA ĐƠN 

a/ Hóa đơn phải xuất theo các quy định pháp luật hiện hành về hóa đơn và ghi rõ số đơn đặt 
hàng (PO) (nếu có) trên hóa đơn. 

Nhà cung cấp chỉ xuất hóa đơn sau khi có sự đồng thuận về kết quả giao nhận hàng hóa dịch 
vụ giữa đại diện hai bên để tránh sai sót phải điều chỉnh hay hủy hóa đơn. 

 

 Thông tin CMIT trên hóa đơn: 

Tên đơn vị: CÔNG TY TRÁCH NHIỆM HỮU HẠN CẢNG QUỐC TẾ CÁI MÉP 

Địa chỉ: Khu phố Tân Lộc, Phường Tân Phước, Thành phố Hồ Chí Minh, Việt Nam 

Mã số thuế: 3500779608 

 Tên hàng hóa, dịch vụ: Trên hóa đơn phải thể hiện tên hàng hóa, dịch vụ bằng tiếng Việt. 

Trường hợp bán hàng hóa có nhiều chủng loại khác nhau thì tên hàng hóa thể hiện chi tiết 

đến từng chủng loại (ví dụ: Điện thoại Samsung, điện thoại Nokia; mặt hàng ăn, uống;...). 

Trường hợp hàng hóa phải đăng ký quyền sử dụng, quyền sở hữu thì trên hóa đơn phải thể 

hiện các số hiệu, ký hiệu đặc trưng của hàng hóa mà khi đăng ký pháp luật có yêu cầu. Ví 

dụ: Số khung, số máy của ô tô, mô tô, địa chỉ, cấp nhà, chiều dài, chiều rộng, số tầng của 

một ngôi nhà... Trường hợp kinh doanh dịch vụ vận tải thì trên hoá đơn phải thể hiện biển 

kiểm soát phương tiện vận tải, hành trình (điểm đi - điểm đến).  

Trường hợp cần ghi thêm chữ nước ngoài thì chữ nước ngoài được đặt bên phải trong 

ngoặc đơn ( ) hoặc đặt ngay dưới dòng tiếng Việt và có cỡ chữ nhỏ hơn chữ tiếng Việt. 

Trường hợp hàng hóa, dịch vụ được giao dịch có quy định về mã hàng hóa, dịch vụ thì 

trên hóa đơn phải ghi cả tên và mã hàng hóa, dịch vụ. 



 

b/ Tất cả hóa đơn xuất cho CMIT phải được gửi tới Email CMITAPINV@CMIT.COM.VN và 
DO.ANH.THU@CMIT.COM.VN sau khi nhà cung cấp giao hàng hoặc hoàn thành dịch vụ. 

 
2.  CHỨNG TỪ THANH TOÁN 

Nhà cung cấp gửi bộ chứng từ ở cổng bảo vệ văn phòng CMIT hoặc gửi thư qua đường bưu 
điện theo địa chỉ như trên hóa đơn đến cho Đỗ Anh Thư – Phòng Kế toán. 

A. Trường hợp mua hàng: 

Sau khi hoàn thành giao hàng tại kho CMIT, nếu hàng hóa được nhận và xác nhận trên Biên 
bản giao hàng, nhà cung cấp phải gửi trực tiếp các giấy tờ có liên quan cho kế toán thanh toán 
bao gồm:  

- Hóa đơn bản in,  
- BBGH được ký xác nhận bởi người đại diện của hai bên (bản gốc), có dấu mộc của nhà thầu 

– ghi rõ tên HH,DV và số PO 
- Đơn đặt hàng (PO).  
- Các chứng từ khác nếu có theo yêu cầu của hợp đồng/ PO (giấy bảo hành, chứng chỉ xuất 

xứ…) 
 
B. Trường hợp nhà thầu thực hiện dịch vụ: 

Sau khi thực hiện xong dịch vụ, nhà thầu phải đệ trình 4 Biên bản nghiệm thu (BBNT) hoàn thành 
công việc có chữ ký của người thực hiện dịch vụ, dấu mộc của nhà thầu để nhân viên CMIT ký xác 
nhận dịch vụ, mỗi bên giữ 2 bản.  

BBNT hoàn thành công việc phải phù hợp với mô tả dịch vụ như trong PO, ghi rõ số PO, thông tin 
bảo hành, thời gian nghiệm thu và được ký, ghi rõ họ tên bởi đại diện của hai bên. 

Hồ sơ thanh toán cho dịch vụ bao gồm: 

- Hóa đơn bản in 

- BBNT hoàn thành dịch vụ đã được ký xác nhận bởi người đại diện của hai bên: bản gốc 

- Giấy phép ra vào cổng (RFA): bản copy 

- Biên bản giao nhận vật tư để sửa chữa, thay thế (nếu trong PO có liệt kê chi tiết các vật tư 

thay thế): bản gốc 

- Biên bản trả vật tư cũ (nếu trong PO có liệt kê chi tiết các vật tư thay thế): bản gốc 

- Phiếu mang vật tư ra khỏi cảng (nếu dịch vụ không thực hiện tại CMIT): bản gốc 

- Hình ảnh trước và sau khi hoàn thành dịch vụ (nếu có) 

 



3. ĐIỀU KHOẢN THANH TOÁN 

Hóa đơn sẽ được thanh toán theo thời hạn thanh toán trên đơn đặt hàng/ hợp đồng kể từ khi kế 
toán CMIT nhận được bộ chứng từ thanh toán hợp lệ và đầy đủ như trên. 

Phương thức thanh toán 

Thanh toán sẽ được xử lý qua chuyển khoản ngân hàng. 

Nhà cung cấp phải cung cấp thông tin ngân hàng chính xác, bao gồm: 

Tên và số tài khoản ngân hàng. 

Tên ngân hàng và chi nhánh. 

Liên hệ 

Đối với các yêu cầu hoặc hỗ trợ liên quan đến hóa đơn, thanh toán, nhà cung cấp có thể liên hệ 
kế toán qua: 

- Email CMITAPINV@CMIT.COM.VN và DO.ANH.THU@CMIT.COM.VN 
- Số điện thoại 0254 3938 222 Ext 1104/ 1103 


