
Bán hàng · Cộng tác viên · Vai trò: Kế toán, quản lý kênh CTV

Công nợ cộng tác viên: còn nợ ai bao nhiêu
hoa hồng, trả và điều chỉnh thế nào
Hoa hồng của cộng tác viên cộng dồn theo đơn thành công. Tab Công nợ cho biết
mỗi CTV đã được bao nhiêu, đã nhận bao nhiêu, còn phải trả bao nhiêu; bấm vào
tên để trả hoa hồng theo tháng hoặc điều chỉnh tiền dư.

Đường đi: Bán hàng  → Cộng tác viên  → tab Công nợ

Đơn CTV thành công → Hoa hồng cộng dồn → Xem còn phải trả →

Trả hoa hồng theo tháng → Đã nhận tăng

Trả hoa hồng là ghi tiền thật

Bấm Trả hoa hồng hay Điều chỉnh là ghi khoản chi / khoản trừ cho CTV. Đối chiếu
số tiền đã chuyển khoản thật trước khi bấm.

1 Đọc màn Công nợ
① Bốn ô: Hoa hồng (cộng dồn), Đã nhận, Còn phải trả, Tiền dư của cộng
tác viên (tiền CTV nạp trước hoặc trả dư, dùng để cọc đơn).
② Các nhóm việc: Công nợ, Nạp chờ xác nhận, Tiền vào Sepay chờ gán,
Yêu cầu rút. Số khác 0 là có việc kế toán cần xử lý.
③ Cột Còn phải trả tô đỏ: CTV đang chờ nhận tiền. Lọc nhanh bằng ô Còn
phải trả hoa hồng.
④ Nhập số đầu kỳ (khi chuyển từ hệ thống cũ sang) và Kết nối Sepay (tự
nhận tiền CTV chuyển khoản).
⑤ Nút Đầu kỳ từng dòng: khai số dư đầu kỳ riêng cho CTV đó.



Cộng tác viên → Công nợ (demo: 6 CTV, còn phải trả 24,82 triệu)

2 Trả hoa hồng cho một CTV
Bấm tên CTV để mở sổ:

① Bảng Hoa hồng theo tháng: hoa hồng, đã nhận, còn lại tháng, còn lại
cộng dồn.
② Chọn tháng cần trả (ô ghi sẵn số còn lại), ③ số tiền (mặc định trả hết,
sửa được để trả một phần), ④ ngày trả và ghi chú (VD “chuyển khoản VCB
ngày 05/11”), ⑤ Trả hoa hồng.
⑥ Tiền dư: nhập số tiền (số âm để trừ) và lý do bắt buộc, bấm Điều chỉnh
khi cần cộng / trừ ví của CTV.

Sổ công nợ của một CTV (chụp xong đóng, không trả)
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Cần nhớ

Chốt lịch trả hoa hồng cố định (VD ngày 5 hằng tháng) và trả theo đúng tháng
trong sổ.
Ghi chú số giao dịch ngân hàng khi trả để đối soát.
Yêu cầu rút và tiền nạp qua Sepay cần xử lý trong ngày để CTV không phải hỏi.

SandBox v2 · sandboxvn.vn · Ảnh chụp từ đơn vị demo ngày 05/11/2026. Số hoa hồng trong ảnh là dữ liệu mẫu
có sẵn; khi chụp không trả, không điều chỉnh. Dữ liệu trong ảnh là dữ liệu minh hoạ; số điện thoại khách đã che.


