Xay dung quy trinh ban hang tai Cong ty TNHH thwong mai Chén Phong
(Thuee hign cong tic twvin ciia Cong ty TNHH tw vin qudan Iy va dio tao Lé Manh)

LOI MO DAU

Cung véi viéc gia nhap WTO va tu do hoa thuong mai, ngay cang co
nhiéu cac nha kinh doanh ban 1é hoat dong tai thi truong Viét Nam. Thém vao
do, su bung nd cac loai hinh hoat dong thuong mai trong nudc da lam cho cude
canh tranh trong linh vuc ndy di trd 1én gay gt va quyét liét. Nguoi tiéu dung
duoc loi vi co nhiéu co hoi lua chon nhiing san phém théa man duogc nhu cau
ctia minh véi gia ca phu hop véi thu nhap. Trong diéu kién ngudn cung khong
ngimg tang 1én va cau ludn bi tac dong cua nhiéu yéu té chi phdi, mudn ton tai
va phat trién, cac doanh nghiép kinh doanh thuong mai phai tim moi bién phap
dé gianh giat khach hang. Noi cach khac 1a gianh giir, chiém linh va mé rong thi
phan. Pay 1a diéu kién séng con ciia doanh nghiép.

V&i mdt nhu ciu can duge théa mén trong diéu kién canh tranh tu do,
khach hang c6 thé lya chon nhiéu nha cung cap khac nhau. D¢ co thé gianh dugc
long tin cua khach hang, cdc doanh nghiép thuong mai phai thuc hién nhiéu
dong tac, trong d6, khau ban hang 13 quan trong nhat. Mubn vay, can phai c6
mot doi ngli nhan vién chuyén nghiép. Tur lau, vai tro ctia do1 ngli ban hang da
dugc cac doanh nghiép thwong mai danh gia rat cao. Tuy vy nhiing ngudi ban
hang chi tr¢ thanh chuyén nghié¢p thuc su mdt khi ho dugc dao tao mot cach bai
ban, huan luyén dé am hiéu vé san phém, khach hang va c¢o6 thai d§ phuc vu chu
dao, tan tinh. Song nhu vay van chua du dé thanh cong, ho can co céc k¥ nang
lam viéc theo mot quy trinh cu thé, khoa hoc. Piéu nay khong chi tao diéu kién
cho cac nha quan 1y co thé giam sat, kiém tra khau ban hang ma con giup céc
nhan vién ban hang chu dong hon trong cong vi¢c, lam viéc khoa hoc, dat hi¢u
qua cao. Khach hang s& cam thay hai 1ong khi duoc st dung céc dich vu do cong
ty cung cdp. Nhu vy, trong kinh doanh thuong mai hién dai, viéc xay dung Quy
trinh ban hang 1a mot trong cac yéu t6 co ban dam bao cho sy thanh cong cia
cac doanh nghiép kinh doanh thuong mai.

Qua thoi gian nghién ctru thyc té tai Cong ty TNHH Thuong mai Chén
Phong, tim hiéu cac hoat dong ciia Cong ty trong thoi gian qua, duoc sy dong

vién va khich 1€ cia Giam doc Cong ty cung vai sy giup do nhiét tinh cta doi
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ngll nhan vién cong ty, em da lya chon dé tai: “Xay dung quy trinh ban hang tai
Cong ty TNHH Thuong mai Chan Phong” nham budc dau van dung nhiing kién
thirc dd hoc dugc ¢ nha truong vao thuc tién san xuét kinh doanh.

Ngoai phan mo dau va két luan, két cau dé tai bao gom:

Chuwong 1: Xay dung quy trinh ban hang - Mot sb van dé 1y ludn.

Chuwong 2: Thuc trang cong tac to chic ban hang tai Cong ty TNHH thuong
mai Chan Phong.

Chuwong 3: D& xuat giai phap xiy dung quy trinh ban hang cho Cong ty TNHH
Thuong mai Chén Phong.

Qua déy, em ciling xin guri 161 cam on chan thanh nhat dén cac thay, co
gido trong khoa Quan tri kinh doanh Truong Pai hoc Dan Lap Hai Phong da
truyén dat lai cho chung em nhitng kién thic co ban vé nganh hoc, dong thoi
cam on Tién st Nguyén Xuan Quang d3 tan tinh huéng din em hoan thanh khoa
luan nay. Em ciing xin chan thanh cam on toan thé nhan vién Cong ty Lé Manh
va dac biét 1a giam ddc Lé Pinh Manh da tin tudng va ung hd em trong sudt
thoi gian qua. Cudi cing em xin gui 101 cam on t&i Gidm ddc va toan thé nhan
vién Cong ty TNHH Thuong mai Chan Phong di tao diéu kién cho em hoan
thanh khoa luan nay.

Hai Phong, ngay 20 thang 6 ndm 2010.
Sinh vién: Nguyén Thi Thuy.
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CHUONG 1:
XAY DUNG QUY TRINH BAN HANG - MOT SO VAN PE LY LUAN.

1.1. Khai niém, n¢i dung, vai tro va cac kénh ban hang cia Doanh nghiép
thwong mai.
1.1.1. Khai niém va ngi dung.

Trong nén kinh té thi truong, mdi don vi san xuét kinh doanh 1a mot don
vi hach toan doc lap, tu t6 chic quan 1y hoat dong san xuit kinh doanh cta
minh. Déi v&i doanh nghiép thuong mai phai tién hanh rat nhiéu hoat dong khéc
nhau nhu tao ngudn, mua hang, nghién ctru thi truong, quan 1y du trit...trong d6
ban hang la khau quan trong mau chét nhat. Chi ¢6 ban dugc hang doanh nghiép
thuong mai méi c6 thé thu hoi von kinh doanh, thuc hién duoc loi nhuan, taii mé
rong kinh doanh.

Ban hang 1a sy thyuc hién gia tri va chuyén giao quyén so hiru hang ho,
két thac qua trinh ndy nguoi mua nhan dugc hang, ngudi ban nhan dugc tién
(hoic it ra cling ¢ co s¢ doi tién ngudi mua).

O doanh nghiép thuong mai, ban hang la két qua cua nhiéu hoat dong lién
quan va ké tiép nhau:

— Nghién ctru thi trrong, nghién ctru tam li tdp quan cua nguoi ti€u dung.

— Xac dinh cac kénh ban va hinh thirc ban.

— Phan phdi hang hoa vao cac kénh ban.

— Tién hanh quang cdo, xtc tién ban.

— Thuec hién cac nghiép vu ban hang ¢ ctra hang, quay hang.

— Panh gia két qua, thu thap thong tin phan hoi dé tiép tuc hoat dong budn ban.

Nhu vay hoat dong ban hang ¢ doanh nghi¢p thuong mai dugc xem xét
nhu mgt qua trinh kinh té bao gém cac cong viéc cb lién hé mat thiét véi nhau
dugc tién hanh & cac bo phan khac nhau trong doanh nghiép. N6 khac véi hanh
vi ban hang ctia nhan vién ban hang chi bao gdm nhiing nghiép vu ban hang cu

thé duoc thue hién tai quéy hang, ctra hang.
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1.1.2. Vai tro va cac kénh ban hang.
e Vaitro.

Ban hang la nghi¢p vu kinh doanh co ban, truc tiép thuc hién churc nang
lwu thong hang hoa phuc vu cho san xuit va doi séng ctia nhan dan, 1a khau
quan trong ndi lién san xuat véi tiéu dung, dam bao can di gilta cung va cau dbi
v6i tirng mat hang cu thé, gop phan 6n dinh gia ca thi trudng.

Bén hang 1a nghiép vu co ban thuc hién muc dich kinh doanh ctia doanh
nghiép 1a loi nhuan, vi vy nd quyét dinh va chi phdi cac hoat dong nghiép vu
khac cua doanh nghiép nhu: nghién ctru thi truong, tao ngudn mua hang, dich
vu, du trir.

Hoat dong ban hang dugc thuc hién theo chién luogc va ké hoach kinh
doanh di vach ra, hang hoa ctia doanh nghiép dugc khach hang chip nhan, uy
tin ctia don vi duoc gilt vitng va cang cd trén thuong truong. Ban hang 13 khau
hoat dong c6 quan hé mat thiét v6i khach hang, anh hudng dén niém tin, uy tin
va su tai tao nhu cau nguoi tieu dung. Do vay, do cling la vii khi canh tranh
manh mé& ctia doanh nghiép véi cac dbi thu canh tranh.

Két qua hoat dong ban hang phan anh két qua hoat dong kinh doanh, phan
anh sy ding dén, muc tiéu cta chién lugc kinh doanh, phan anh su nd lue ¢d
gang ciia doanh nghiép trén thi truong, dong thoi thé hién trinh do to chuc, nang
luc diéu hanh, to rd thé va luc ciia doanh nghiép trén thuong trudng.

Thi trudng ludn ludn bién dong, thay doi khong ngimg, vi thé ban hang
khong con 1a van dé méi mé nhung né ludn mang tinh thoi su cap bach, va 1a
mdi quan tAm hang dau cua cac doanh nghiép trong nén kinh té qubc déan.

e Cac kénh ban hang ¢ doanh nghiép thwong mai.

Tir san xuat dén tidu dung, hang hoa c6 thé duoc mua ban qua cac kénh
phan phéi khac nhau do phu thudc vao nhiing yéu td nhu dic diém, tinh chat cua
san pham va cac diéu kién van chuyén, bao quan, sir dung. ..

Hé théng cac kénh ban hang co ban bao gdm:
Kénh 1: Mua ban hang ho4 tryc tiép gitta ngudi san xuit hay nhap khau hang

hod véi nguoi ti€u dung - ti€u dung cho san xuat va tiéu dung cho cac ca nhan.
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Kénh phan phoéi ndy bao dam cho hang hoa luu chuyén nhanh, giam duoc chi
phi Iuu thong, quan h¢ giao dich mua béan gidn don, thuan tién.

Kénh 2: Viéc luu thong hang hoa phai qua khau trung gian — nguoi ban 1é. D6 1a
loai kénh ngan, thudn tién cho nguoi tiéu ding, hang hod ciing duoc luu chuyén
nhanh, nguoi san xuat hay nhap khau duogc giai phong khoi chirc ning ban 16.
Kénh 3: Viéc mua ban hang hoa phai qua nhiéu khau trung gian — ban budn va
ban 1¢. Kénh nay thudc loai kénh dai, timg khau cta qua trinh san xuat va luu
thong duoc chuyén mon hod, tao diéu kién dé phat trién san xuat, mé rong thi
truong, st dung c6 hi€u qua co s¢ vat chat va tién vén.

Kénh 4: Sy van dong cua hang hoa tir noi san xuat dén noi tiéu dung nhu kénh 3,
nhung trong quan hé giao dich mua ban xuit hién khau méi gidi trung gian.
Nguoi mdi gidi mua ban can thiét khi xuat hién cung hodc cau vé loai hang hoa
nao d6, ma ngudi ban hodc ngudi mua thiéu cac kénh thong tin hoic kho khan
vé tiép can, giao dich mua ban.

1.2. Khéach hang va té chirc nghiép vu ban hang.

1.2.1. Khach hang va cac hinh thirc, phwong thirc ban hang é doanh nghiép.
e Khach hang.

Khéach hang 13 nhimg c4 nhan, nhém nguoi, doanh nghiép c6 nhu cau vé
hang ho4 dich vu va kha nang thanh toan phut hop, chua dap tmg va mong mudn
duoc thoa man.

Cac doanh nghiép thuong mai xuét hién trén thuong trudng vira voi tu
cach 1a nguoi mua, vira véi tu cach nguodi ban. Mua la diéu kién, ban 1a muc
dich. C6 ban duoc hang theo ké hoach dé ra thi moi thue hién duge muc tiéu
kinh doanh. Vi vay khach hang co6 vai tro dac biét trong kinh doanh thuong mai.
Vai tro cua khach hang duoc thé hién & cac mit.

+ Khéach hang quyét dinh nguoi ban, quyét dinh thi truong — nguoi mua 1a

“thugng dé”.

+ Khéach hang 1a nhéan td quan trong diéu tiét san xuét, huéng din san xuét va
nha kinh doanh. Khach hang chi hai long voi san pham hang hoé dich vu chét

lugng cao, gid ca phu hop va mua ban thuén lgi. Boi vay cac nha san xuat,
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kinh doanh phai khong nging cai tién mau ma va chat luong hang hoa, doi

ma&i phuong thire ban hang.

+ Khéch hang vura 1a yéu td ctia canh tranh, vira 1a vii khi canh tranh ctia doanh
nghiép. Gitr duoc niém tin véi khach hang va dé ra phwong phép chiéu
khach, tiép thi tot 1a mot trong nhitng yéu t6 quyét dinh su thanh céng trong
kinh doanh.

Tuy theo mat hang, dac diém va tinh chét kinh doanh mdi doanh nghiép
thuong mai c6 nhimg loai khach hang khac nhau. Tuy nhién ching ta cé thé
nghién ctru khach hang cua cac doanh nghiép thuong mai theo mot s tiéu thirc
chu yéu sau day.

Mot la, theo muc ti€u st dung hang hod c6 cac loai khach hang 1a doanh
nghiép san xuét hodc doanh nghiép thuong mai khac, cac nhan hoic nhoém ngudi
tiéu dung trong va ngoai nudc.

Hai 13, theo khéi lugng hang hoa mua bén, c6 cac loai khach hang mua khéi
luong 16n va khach hang mua khéi luong nho, ngudi mua budn, ngudi mua 1é.
Khéach hang nao ciling dang tran trong, ciing déu 1a thuong dé nhung vé mat
kinh té can khuyén khich ngudi mua khéi lugng hang hoa 16n, ngudi mua buén.

Ba 13, theo tinh chat quan hé mua béan gitta ngudi mua véi doanh nghiép
thuong mai c6 cac loai khach hang mdi va khach hang truyén théng. Doanh
nghiép cang c6 nhidu khach hang truyén théng thi tinh 6n dinh trong kinh doanh
ctia cta khach hang cang cao. Khach hang truyén thong 13 14 chan viing chac
cho doanh nghiép khi c6 canh tranh gay git trén thuong truong. Khach hang
moi ¢o thé tro thanh khach hang truyén thong néu doanh nghiép tao cho ho niém
tin va gitr dugc chir tin.

Ngoai cac khach hang néi trén, tiiy theo yéu cau cu thé trong kinh doanh cua
timg doanh nghiép co thé nghién ctru cach phan loai khach hang phu hop.

e Cac hinh thirc va phuwong thirc ban hang & doanh nghiép.

Trong hoat dong kinh doanh, ngudi mua ciing nhu ngudi ban cd quyén
lwa chon nhiing hinh thirc va phuong thirc ban hang thuén tién, phu hop véi diéu

kién cua minh.
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Hinh thtrc va phuong thire ban phdn anh moéi quan hé gitra ngud1 mua va
nuoi ban trong mua ban, thanh toan, van chuyén...Thu:c tién trong hoat dong
kinh doanh thuong mai thé gidi va trong nudc c6 cac hinh thirc ban hang sau:

< Can cit vao dia diém giao hang cho khdch hang c6 hinh thirc béan tai kho
cia nguoi cung ung, tai kho cua doanh nghiép thwong mai, ban qua cvra hang
qudy hang va ban tai don vi tiéu ding.

Ban hang tai kho cua ngudi cung ung hay tai kho cua doanh nghiép
thuong mai thich hop véi nhu cau 16n, tiéu dung 6n dinh va ngudi mua c6 sin
phuong tién van chuyén hang hoa. Ban qua ctra hang, quiy hang thich hop véi
nhu cau, danh muc hang hoa nhiéu, chu ky tiéu dung khong on dinh.

Ban tan don vi ti€u dung, ban tai nha theo yéu cau cua khach hang 1a hinh
thire ban tao thuan loi cho nguoi mua va 1a phuong thirc chu yéu ning cao chét
luong phuc vu khach hang va canh tranh 14n nhau.

% Theo khdu luu chuyén hang hod ¢6 ban buén va ban 1é.

Ban budn 1a ban hang vai khbi luong 16n, theo hop dong va thanh toan khong
dung tién mat. Két thiic qua trinh ban budn, hang héa van nam trong khau luu
thong chua bude vao tiéu dung. Do khong phai luu kho, bao quan va sap xép lai
hang hoa tai ctra hang nén gia ban ré hon va doanh s6 thuong cao hon so véi ban
1é.

Ban 1¢ 14 ban cho nhu ciu nho 1é cta ngudi tiéu dung, dap tng yéu cau kip
thoi cua khach hang thanh todn ngay. Vi hang héa phai trai qua khau ban budn,
luu kho, chi phi cho ban hang nén gia ban 1é cao hon, viéc ting doanh sb cua
doanh nghiép thuong mai cham hon, nhung lai nhan dugc nhiéu thong tin truc
tiép tir nguoi tiéu dung.

% Theo phirong thirc ban gom bdan theo hop dong va don hang; thudn mua
vira ban, ban dau gid va xudt khau hang hod.

Tuy thudc vai trd quan trong ciia hang hoéa va yéu cau cua ngudi ban co
thé ngudi mua phai ky két hop ddng va giri don hang cho nguoi ban. Thong

thuong hang héa quan trong, ban véi khdi lugng 16n, dé tao diéu kién cho ngudi
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ban chuan bi hang hoa theo yéu cau cua ngudi mua, trong qud trinh thyc hién
hop déng, hai bén cuing thé hién trach nhiém va ton trong loi ich cia nhau.

Dbi v6i hang hoa khong quan trong ¢ thé thudn mua vira ban khong can
ky két hop dong, khong can giri don hang.

Mbt s6 loai hang hoéa can ban véi khoi luong 16n, hang kho ti€u chuin
héa, hang chuyén dung, nguoi ta ding phuong phap ban ddu gia dé tim ngudi
mua voi gia cao nhat.

Xuat khau 1a phwong thirc ban hang dic biét can tuan thu cac quy dinh
xuat nhap khau ctia Chinh phu va ciing chi c6 cac don vi duoc phép kinh doanh
Xuat nhap khéu thuc hién.

% Theo moi quan hé thanh toan cé mua dut ban doan va sw dung cac hinh
thure tin dung trong thanh toan nhu bdan hang tra cham, ban tra gop...

Mua dut ban doan 1a mua ban va thanh toan ngay khi giao nhan hang hoa.
Mot s6 hang hoa thong thuong, tiéu dung rong ri phan tan, nguoi ta chi sir dung
hinh thic ban hang qua dai ly trd cham tuy theo tung loai hang héa nhu rugu,
bia, thudc 14 ...

% Hinh thitc ban hang truc tiép, ban hang tir xa qua dién thoai, ban hang
qua ngudi méi gidi, qua nhdn vién tiép thi va ban hang qua internet.

Trong diéu kién canh tranh khéc liét, cac doanh nghiép 16n ciing ting

cudng ban hang tryc tiép cho nguoi tiéu dung, ban hang tir xa qua dién thoai tuy
doanh s thép nhung ho lai nhan dugc nhitng thong tin b6 ich vé nhu cau thi
truong.
Ban hang qua ngudi moi gidi pht hop voi doanh nghiép 1an dau tién tham nhap
thi trudng hodc thi truong bién dong nhanh ma ngudi ban lai 6 it kinh nghiém
va ciing rat phu hop khi doanh nghiép muén tham nhép thi trudng ma viée tuyén
truyén quang cdo gap kho khan.

Hinh thirc ban hang qua tiép thi dang dugc cac hang nudc ngoai st dung
dé dua san pham vao Viét Nam. B6i vay, cac doanh nghiép thuong mai can sém
c6 ké hoach dao tao va boi dudng, xay dung doi ngil tiép thi c6 chuyén mén

nghi€p vu cao dé canh tranh hiéu qua trong kinh doanh.
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Trén day la nhiing hinh thirc ban hang tiéu bi€u chir khong phai 1a tat ca.
Tuy thudc dic diém hang hoa, quy mé kinh doanh, méi truong kinh doanh, tiém
nang doi1 ngli ban hang ma cac doanh nghiép thuong mai chi dong van dung cac
hinh thtc ban hang khac nhau nham giit vimg, mé rong thi trudng, ting nhanh
doanh s6 va loi nhuan cho doanh nghiép.

1.2.2. T6 chic nghiép vu ban hang va yéu ciu ddi véi nhan vién ban hang.
e To6 chirc nghiép vu ban hang.

T6 chitc nghiép vu ban hang ¢ doanh nghiép thuong mai 1a qua trinh thuc
hién hop déng mua ban hang hoa véi ting khach hang hodc 1a dap tng tirc thoi
yéu cdu clia ngudi mua & cic cira hang, quiy hang thuén tién.

Déi v6i hinh thirc ban budn, mua ban theo hop dong, tuy theo sb luong
hang hoa, phuong thitc giao nhan thanh todn ma phan cong s6 nhan vién ban
hang phu hop dé dap tmg yéu cau giao dich mua ban cua khach hang ¢ nhimg
dia diém thuan tién cho ca hai bén.

Pbi voi hinh thire ban 16 thudng dién ra ¢ cira hang, quiy hang, xe ban
hang Iuu dong ... can cin ct vao lugng hang hoa tiéu thy binh quan mot ngay
dém dé chuan bi luc luong hang hoéa, thiét bi, phuong tién va nhan vién ban
hang dé dap tng kip thoi ddy du nhu cau cta céc loai khach hang trong ngay.

Dt ban hang v&i hinh thirc nao va dién ra & dau thi ciing can dam bao cac
yéu cAu: van minh, khoa hoc, lich sit. Muén vay dia diém giao dich, mua ban
phai khang trang, sach dep; t6 chtrc ban hang thuan tién cho ngudi mua, dép ing
t6t nhat yéu cu cua ho v6i thai d6 mém déo, lich sir gdy an tuong tét voi khach
hang.

e Yéu ciu ddi v6i nhan vién ban hang.

Céc nhan vién ban hang 1a lyc lugng quan trong dé thuc hién muc tiéu,
phuong an kinh doanh cua doanh nghiép thuong mai. Tuy theo tirng nganh nghé
kinh doanh, hinh thirc va phuong tién mua ban ma dé ra cac yéu cau khac nhau
d6i v6i cac nhan vién ban hang. Tuy vay c6 thé khai quat cac yéu cau doi voi

nhan vién ban hang nhu sau:
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Mot la, phai tinh thong vé ky thuat - nghiép vu hang hod. Nhan vién ban
hang phai c6 trinh d6 chuyén mon vé nhitg mit hang minh phu trach dé tuyén
truyén, gi6i thiéu va huéng dan khach hang trong qua trinh mua ban ciing nhu
st dung. Phai biét sur dung thanh thao, chuin xac cac phuong ti¢n , thiét bi trong
qua trinh can do déng goi, giao nhan, van chuyén hang hoa.

Hai 13, phai c6 thai do vui vé, lich sy, biét chu dong moi chao khach hang
dung ltc, kip thoi, gy duoc thién cam ngay tir phat dau gip gd. Trong qua trinh
giao dich can t6 thai do ton trong khong phan biét ddi xtr v6i moi khach hang,
lang nghe dé nam bat dugc tdm 1y cta khach hang. N6i tom lai phai coi khach
hang 1a thuong dé, vi khach hang 12 nguoi tra lwong cho nhan vién ban hang.

Ba 13, phai c6 tinh kién tri, nhan nai trong giao tiép, tinh trung thuc trong
hanh vi img xu nham tao mdi truong thuan loi cho ban hang va ban dugc nhiéu
hang, nang cao dugc uy tin cua ctra hang va cua doanh nghiép.

Pé c6 mot doi ngll nhan vién ban hang gidi, tinh thong nghié€p vu, doanh
nghiép phai c6 ké hoach tuyén chon, bdi dudng va chinh sach sir dung hop li.
1.3. Co s& 1y luan vé xay dung Quy trinh ban hang.

1.3.1. Khai niém, tic dung ctia quy trinh.
o Khdi niém.
Quy trinh 13 mét chudi cac budc cong viée trong d6 ¢ diém bat dau va diém két
thac dé huodng dan tién hanh mot cong viéc cu thé nao do.
o Tac dung
Téc dung cta viée lap quy trinh bao gém:
— Xac dinh cach thuc hién mot nhiém vu dé dat két qua da dinh.
— Chuén hoéa cach thyc hién mot nhiém vu dé han ché toi da su thay ddi.
— La co s& dé dao tao nhirng nguoi thuc hién nhiém vu.
— La mot cdng cu thong tin hd trg ngudi thuc hién nhiém vu trong cac hoat dong
cong vigc.
1.3.2. Loai quy trinh, pham vi va ngu¢i sir dung quy trinh.
e Loai quy trinh.
C6 3 loai chinh:
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 Cac nhiém vu quan tri.

 Cac nhiém vu lién quan dén nhan thuc.
* Cac nhiém vu lién quan dén dong co.

e Pham vi ciia quy trinh.

Mot cau hoi thuong gap khac 1a “Quy trinh c6 d6 dai bao nhiéu?”. Thuc
ra, cau hoi ndy thudng c6 nghia 1a “Quy trinh ¢6 pham vi rong dén dau?”

Piéu nay phan nao phy thudc vao viéc quy trinh c6 md ta mot qué trinh
gdém nhiéu nhiém vu (do nhiéu ngudi tir nhiéu phong ban khac nhau thuc hién)
hay khéng, hodc quy trinh chi quy dinh cho mét nhiém vu va cac budc can thiét
dé hoan thanh nhiém vy.

Khong c6 cach lam nao tuyét d6i ding hay tuyét ddi sai khi 1ap quy trinh:
soan thao va duy tri mot quy trinh ngan v6i pham vi nho thi d& hon, nhung cubi
cuing lai phai 1ap ra nhiéu quy trinh hon.

Tir quan diém ciia ngudi st dung, cic quy trinh tir 2 dén 6 trang thuong
khong dang ngai nhu mot tai liéu 30 trang.

o Nguwoi su dung quy trinh.

Ngudi st dung cép 1: 1a nhitng nguoi thuc sy thuc hién nhiing nhi€ém vu duoc
xac dinh trong quy trinh.

Ngudi str dung cp 2: 13 nhitng ngudi ¢ thé can biét mot didu gi d6 vé quy trinh
nhung khéng truc tiép st dung quy trinh.

« Ai 1a ngudi sir dung cép 1 cua quy trinh?

* Ho c6 kinh nghiém khong?

« Téc d6 thay thé va tuyén dung nhén vién trong t6 chirc c6 on dinh khong?

« Nhan vién c6 kha ning doc tai liéu bang ngon ngit dung dé viét quy trinh
khong va mic do kha niang dén dau?

e Trén thyc té nhan vién s& st dung tai li¢u nhu thé nao?

« Nhan vién c6 dé cong khai quy trinh tai noi 1am viéc khong, hay chi sir dung
quy trinh khi can tham khao?

* Nguoi st dung quy trinh c6 thuong xuyén thuc hién nhiém vu khong?

* Ho s¢€ duoc dao tao dén murc do nao?
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Cau tra 101 cho nhiing cau hodi nay sé xac dinh mue do cu thé cia quy trinh.
1.3.3. Mikc d9, tinh chit va bd cuc mé ta.
e Mirc dj.

Mot viéc quan trong can quyét dinh trude khi 1ap quy trinh (hodc trude
khi stra d6i mot hé thdng quy trinh) 1a x4c dinh mutrc d6 chi tiét ma quy trinh can
dap ung. Didu ndy dugc cho 1a rit quan trong - d6 13 su can d6i mirc do chi tiét
vo1 muc do ki nang cia ngudi st dung.

Qua nhiéu chi tiét s& gdy nham 1an, qua it chi tiét thi khong du thong tin.
Do d6 nén dam bao “muc d6 chi tiét thich hop” dé quy trinh du théng tin va
ngudi st dung c6 thé tuan tha quy trinh ma khéng bi nham 1an.

Khéi luong chi tiét t6i thieu cho mot quy trinh can bao gém cac cau hoi
“cai gi” ¢ y nghia then chét (ttrc 12 cac budc can thiét dé xac dinh nhiing gi s&
xay ra), cac cau hoi “nhu thé nao” c6 y nghia then chét (tirc 1a cac budce phu dé
xac dinh tirng budc chinh s€ dugc thuc hién nhu thé nao), va “ai”, néu thich hop
(ttre 1a a1 s€ thyc hién nhiing budc chinh va budc phuy, néu khong chi c6 mot
nguoi lién quan).

e Tinh chit quan trong.

Tinh quan trong duoc hiéu 13 nhitng diéu can thiét dé ngudi thuc hién
hoan thanh thanh cong muc dich ctia quy trinh. O mdt mic d6 nao do, tinh chat
quan trong phu thudc vao nhirng gi ma nguoi thuchién dugc dao tao, cling nhu
kinh nghiém va trinh d§ ctia anh ta/c6 ta. Khi muc do chi tiét tang 1én (theo do
dai cua tai liéu), dinh nghia “tinh chat quan trong” s€ dugc mé rong.

DPdi v6i céc quy trinh duoc viét chi tiét hodc rat chi tiét, cac cau hoi “nhu thé
nao” s€ it hon.

Céc nguy co khi viét mot quy trinh chi tiét va rat chi tiét bao gom:

« Nhitng quy trinh nhu vy c6 thé rat kho doc va khé ap dung.

* Hon nira, cac quy trinh nay co thé khong chép nhan su sai sot.

« Chi can mot trong so cac chi tiét rat cu thé thay doi, quy trinh sé& sai vé mit k¥

thuat.
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Do do, thach thiic ¢ day 1a phai soan thdo dugc mdt tai li€u hiru ich chi quy dinh
nhiing quy trinh hodc nhi¢m vu that sy can thiét.

Tai liéu can chi tiét hon néu:

e Nhiém vu it khi dugc thuc hién
« Nhiém vu c¢6 nhiéu ngudi tham gia
* Nhi€m vu chi cho phép sai s6t nhé trong thuc hién
* Nhiém vu c6 y nghia quan trong
* PBao tao chua toan dién
« It thoi gian thuc hanh
* Mitc d6 chuan hoa
Khong phai tit ca cac quy trinh dang ap dung trong to chirc déu c6 mirc
d6 chi tiét nhu nhau; diéu hop 1y 1a phai soan thao dugc cac quy trinh dap ng
nhu cu ctia nguoi st dung.
e Bé cuc mé td.
Piém can cin nhic trude khi viét 1a quyét dinh xem quy trinh s& dugc
trinh bay nhu thé nao (b6 cuc cia quy trinh).
1.4. Soan thao quy trinh.
1.4.1. Mt s6 huéng din viét quy trinh va cic buée soan thao, thue hién quy
trinh.

o M{t s6 huéng din viét quy trinh.

Huwéng dan sé I: Phac thao quy trinh.

Trudce khi bat dau viét quy trinh, hdy viét mot ban phac thao bao gom:
mot biéu d6 tién trinh don gian, mot ban mo ta van tat vé nhimg gi can 1am trong
ting budc, cic cdu hoi “nhu thé ndo” co y nghia then chét, thoi diém tién hanh
cac budc va bat ky thong s k¥ thuat nao can dugc dép ung, cac luu ¥ phong
ngtra, canh bdo hoac cac ghi chu khac.

Tir ban phac thao nay, viéc viét quy trinh bang bé cuc hoic mau “chinh
thirc” s& dé dang hon.

Uu diém cua viéc phac thao quy trinh 13 nhitng nguoi quen thudc nhat véi

qué trinh cong viéc hodc nhiém vu co thé 1am viéc phac thao. Khi ban phéc thao
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da hoan thanh, mdt ngudi 6 k¥ nang viét chuyén nghiép c6 thé viét ca quy trinh
nhanh va dé dang hon.

Huéng dan sé 2: Str dung tir ngit co y nghia chu dong

Khi viét quy trinh, s& phat sinh van dé phong cach viét: Ban st dung bao
nhiéu tir? Réat khé viét nhitng cau ké str dung nhiéu tir. Cac hoat dong hoic yéu
cau thudng bi che l4p mét dudi nhimg cdu kiéu ndy. Hon nita, khi ra soat va phé
duyét, quy trinh cang nhiéu tir thi cang tao ra nhiéu van dé ban céi.

Céch tot nhat 13 viét rd rang va ¢ thé chu dong.

Hudng dan sé 3: Pem dén cho ngudi str dung quy trinh sy linh hoat trong trinh

tu cac buoc.

Str dung cac gach dau dong thay cho sb va chir cai, néu thich hop. Cac sb
va chir cai xac dinh mot chudi hoat dong trong d6 cac budc phai dugce thuc hién
theo dung trinh tu d6. Cac gach dau dong khong thé hién thir bac hay trinh ty.

Mot phuong an thay thé khac 13 ghi chu trén cac budc duoc danh sd hoic
gach dau dong (vi du nhu, “Ghi cha: 5 bude dudi ddy c6 thé duoc thuc hién
theo trinh tu bat ky”).

Huéng dan s6 4: Kiém tra va Phé duyét

Sau khi quy trinh du thao dugc soan xong, co thé bat dau giai doan kiém
tra — thong thuong c6 hai kiéu kiém tra.

Trude tién 13 kiém tra chung dé dam bao rang tai liéu duogc trinh bay
dung, nghia 13 chi c6 duy nhat mot dau dé va sb hiéu, day di cac trang va phu
luc, v.v.

Tiép theo 13 kiém tra ndi dung — viéc nay nhat thiét phai c6 chuyén mon
hodc co s kién thirc cu thé. Kiém tra ndi dung s& c6 sy tham gia cia cac
phong/ban nhu phong kiém soat dam bao chat luong, phong phé duyét, phong
quan 1y cac vu viéc lién quan dén luat dinh, va cac phong/ban khac, néu phu
hop.

Hudng dan sd 5: Thye hién.

Trude khi quy trinh ¢ hiéu luc, nhitng ngudi sé st dung quy trinh can duoc phd

bién va dao tao vé quy trinh.
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Huodng dan s6 6: Pam bao ct phap nhat quan.

Hay tudn thi cdc quy tic ngit phap trir phi ban c6 1y do thich dang dé
khong 1am nhu vay. Str dung céc cdu cang ngin cang tot trong cac bude cua quy
trinh. Hay mo ta cac budc ndy that c6 dong nhung khong qua van tat nhu dién
tin.

Hudng dan sd 7: Sir dung tir vung trong sang

Piéu quan trong 1a quy trinh sir dung cac tir ngit d& hiéu va truyén dat
dung nghia, va cac tir dugc str dung nhat quan.
« Str dung tir ngit thong nhét trong mdt quy trinh va gilta cac quy trinh khac
nhau.
« Str dung céc tir ngan gon, don gian va pho thong trong cach dung tir chuén.
« Tranh dung céc tir ¢6 thé bi hiéu nham.
« Han ché str dung tur viét tat va chir clu tao tir cac chir dau tur.

o Cac budc trong qua trinh soan thdo va thwc hién quy trinh

Hinh 1/Figure 1

Bwoc 1 Bién soan/ Bwdrc 2 Ra soat |
Step 1 Step 2
Generation Review

B ey ot/ CAC BUOC SOAN THAO Budrc 3 Phé duyét /
Controé VA AP DUNG SOP / ;ﬁxil
ADOPTING A

Zi:ji>. SOP i;

Burdrc 6 Duy tri /

_Step 6 Birirc 4 Thire hién /

Maintenance Step 4
— Implemenation

Buwreec 5 Phan phoi /
Step 5
Distribution
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1.4.2. So' do khoi va sir dung so do khoi trong soan thio quy trinh.
1.4.2.1.Pinh nghia so d6 khdi va cac loai so' dd khoi, cac hinh dang co ban.
o Dinh nghia so do khéi.

So do khdi 1a so dd thé hién mot quy trinh, mo ta céc dau vao, du ra va
don vi hoat dong. So dd nay thé hién toan bd quy trinh & mirc quan sat cao hodc
chi tiét (tuy thudc vao muc dich sir dung) cho phép phan tich va tbi vu hoa chu
trinh cong viéc.

So d6 khéi 1a mo ta mot quy trinh bang so do. So dd thé hién toan bd quy
trinh tir khi bit dau dén khi két thac, chi rd cac dau vao, cac dudng vong va
duong nhanh, cic diém hoat dong hoidc quyét dinh, va cudi cung 1a diém hoan
thanh.

So d6 co thé dung 1am sb tay huéng dan hodc mot cong cu dé hd trg cho
viéc phén tich chi tiét va tdi vu héa chu trinh cong viéc va chuyén giao dich vu.

So db ciing ¢6 thé tao ra co sd dé dao tao trong cong viée cho cac can bo
chiu trach nhiém theo doi quy trinh.

o Cic loai so dé khoi
C6 ba loai so d6 khéi co ban:

+ So d6 khdi co ban: x4c dinh nhanh chong tat ca cac budc chi yéu trong
quy trinh. So d6 nay dugc st dung dé dinh hudéng cac bude cha yéu cho
nhom bang cach dua ra mot cai nhin tong quan vé quy trinh.

+ So dd khéi quy trinh: xem xét quy trinh & mutrc do chi tiét. So do nay liét
ké day du tat ca cac bude chinh va budc phu trong mot quy trinh.

+ So @6 khéi trién khai: trong ti nhu cac so d6 quy trinh ¢ chd ching ciing
rat chi tiét, nhung ngoai ra cac so do trién khai con chi rd nhitng ngudi
tham gia vao quy trinh. Diéu ndy c6 thé rat ¢é ich trong truong hop quy
trinh can dén su hop tac gitta nhiéu phong ban chirc nang.

e Cdc hinh dang co bdn
+ Hinh bau duc: dugc st dung dé biéu hién cac diém bat dau va két thiic cta

quy trinh trong so' 6 khéi.
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_|_

Hinh chir nhat: dugc st dung dé mo ta mot hoat dong dugc thuc hién hoac
mot nhiém vu dugc hoan thanh.

Hinh thoi: ham chta cac van dé can duoc quyét dinh “C6” hodc “Khong”.
Hinh trang tai liéu: duoc sir dung dé biéu hién mot tai liéu van ban dugc
soan thao trong quy trinh cua so do khéi.

Hinh nhiéu trang tai liéu: duoc st dung dé biéu hién mot tai liéu gém
nhiéu trang.

Lién quan dén dau vao/dau ra sb liéu, nguoi ta st dung mot hinh chir nhat
nghiéng dé biéu hién mot diém trong quy trinh, noi sb liéu duoc nhap vao
hodc goi ra.

Hinh miii tén: két n6i cudi trang dugc str dung dé biéu hién dong quy trinh

s& tiép tuc ¢ trang khac.

1.4.2.2. Quy trinh lap so d0 khoi.

o Quy trinh lgp so do khéi.

— Thu thap thong tin vé cach thirc ma quy trinh dién ra

— Thtr dong quy trinh

— Pé nghi nhitng ngudi khic quen thudc véi quy trinh hon kiém tra d chinh xac

— Thay d6i néu can thiét

— So sanh dong quy trinh thuc té v6i dong quy trinh t6t nhét co thé xay dung

duoc

Luu ¥: Quy trinh can theo chu trinh cac budc:

Buoc 1, Buodc 2, ...... , Buoc N

(Budc N = Két thuc quy trinh).

o Mot 56 10i khuyén dé xdy dung/gidi thich cdc so do khéi

1. Xac dinh 10 rang ranh gidi cia quy trinh.

2. St dung ky hiéu cang don gian cang tét.

3. Pam bao rang mdi mot duong vong quay lai déu c6 mot duong thoat.

4. Thuong chi c6 mot mili tén dau ra cho mot 6 quy trinh. Néu khong, s& phai

dung ky hiéu hinh thoi dé thé hién mot quyét dinh.

o Cic dang so dé khéi.
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Co rat nhiéu dang so d6 va ky hi€u ban c6 thé sur dung. Theo kinh nghi€m, c6 ba
dang so d6 chinh c6 thé str dung cho hau hét moi truong hop:

So do ¢ cdp d khdi qudt: chi vé& ra nhimg budc chu yéu trong quy trinh dé c6
mot cai nhin tong quan tot

So do chi tiét: v& ra timg budc su kién va quyét dinh trong quy trinh.

So dé trién khai: td chirc so d6 theo cac cot, mdi cdt biéu hién mot nguoi hoac
mdt phong/ban tham gia vao quy trinh.

Céc diém réac réi trong mot quy trinh thudng s& xudt hién khi nhom xay
dung mot so do chi tiét.

Mic du ¢ nhiéu ky hiéu dé sir dung trong so d6 khéi nham biéu hién cac
buéc khic nhau nhung cé thé tao ra cac so d6 chinh xac chi bang mot sé it ky
hiéu (vi du nhu ky hiéu hinh bau duc, hinh chir nhat, hinh thoi, ky hiéu cho, ky
hi¢u dam may).

o Dé xdy dung mét so dé khoi hiéu qua.
+  Xac dinh ranh gidi ctia quy trinh bang céc diém bat dau va két thc.
+ Hoan thanh birc tranh 16n trudce khi dién thém chi tiet.
+  Xac dinh 13 timg budc trong quy trinh. Can phai chinh xac va trung thyc. .
+  Xéc dinh thoi gian b1 cham va cac budce khong co gia tri gi khi thém vao.
+  Lay ¥ kién nhan xét cia nhitng ngudi khac tham gia quy trinh.

Céc so d6 s& khong co tac dung néu thiéu chinh xac hodc néu nhom xay

dung thiéu hiéu biét vé quy trinh.

e Gidi thich

+  Phan tich so dd quy trinh thyc té.

+  Phan tich so dd quy trinh t&t nhét ¢ thé xay dung duoc.

+  So sanh hai biéu d6, tim ra nhiing diém khac nhau. Trong phan 16n truong
hop, cac giai doan c6 nhing diém khac nhau s& 13 nhimng noi c6 vudng mic

trong quy trinh.
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CHUONG 2:
THU'C TRANG CONG TAC TO CHUC BAN HANG TAI CONG TY
TNHH THUONG MAI CHAN PHONG.

2.1. Méi quan hé ban hang giira Cong ty Thwong mai Chan Phong véi Cong

ty TNHH Tw van Quan Iy va Do tao Lé Manh.

2.1.1. Cong ty TNHH Tw vAn Quén 1y va Do tao L& Manh.

o Qud trinh hinh thanh va phat trién ciia Cong ty TNHH Tw vin qudn Iy va
dao tao Lé Manh

Cong ty TNHH Tu van quan 1y va dio tao Lé Manh 14 loai hinh cong ty TNHH

mot thanh vién do Ong Lé Pinh Manh sang 1ap. Gidy phép kinh doanh sb

0204003226 do Phong dang ki kinh doanh S& Ké hoach Pau tu Hai Phong cap

ngay 17 thang 10 nam 2009.

Tén Cong ty: Cong ty TNHH Tu van Quan 1y va Pao tao Lé Manh.

Tén giao dich: LE MANH MANAGEMENT CONSULTANT AND TRANING

COMPANY LIMITED.

Tén viét tat: CTM

Pia chi try sé chinh: 19/109 Nguyén Binh Khiém - Phuong Pang Giang - Quén

Ngb Quyén - Thanh phb Hai Phong.

M s0 thué: 0200996934,

Dién thoai: 0313.261355.

Fax: 0313.261358.

Email: ctm.manhledinh@gmail.com

Webside: www.lemanh.com.vn
Vén diéu 1&: 500.000.000 dong.
Chu tich kiém Giam dbc: Ong Lé Dinh Manh.

o Nganh nghé, linh vue ding ky kinh doanh ciia doanh nghiép.
Hé théng nganh nghé dang ki kinh doanh ciia doanh nghiép bao gém cac linh

vuc chu yéu sau:
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Linh vuc tu van gom:

_|_

+

Tu van x4y dung hé thdng vin ban diéu hanh ndi bo cho doanh nghiép, xay
dung quy ché, xay dung co cau td chirc cho doanh nghiép

Tu van xay dung chién lugc, lap ké hoach kinh doanh

Tu van xay dung hé théng phan phdi, tiéu thu hang hoa

Tu van chuyén giao kién thirc, phwong phap va quan 1y cong nghé méi cho
doanh nghiép

Tu van cac van dé khéc lién quan dén thanh 1ap doanh nghiép....

Linh vuc dao tao gom:

_|_

+

_|_

+

+

_|_

+

Dao tao ky nang trong kinh doanh

Pao tao k¥ ning phong van xin viéc

Dao tao tin hoc

Pao tao quan tri nhan su, quan tri san XUAt, quan tri marketing, quan tri
chién luge, dao tao phan tich hoat dong kinh doanh, dao tao lap va tham
dinh dy 4n dau tu

Dao tao quan tri tai chinh doanh nghiép

Dio tao ké toan, tai chinh

Dich vu gia su tiéu hoc, trung hoc co sé, trung hoc pho thong. ..

Linh vuc hoat dong thwong mai gé‘m:

_|_

+

_|_

_|_

_|_

Béan budén may vi tinh, thiét bi ngoai vi va phin mém

Ban budn thiét bi va linh kién dién tu, vién thong

Ban budn db dién gia dung, dén va bo dén dién

Bé&n budn may méc, thiét bi va phu ting may vin phong (trir may vi tinh va
thiét bi ngoai vi)

Ban budn do dung gia dinh (khong bao gdm dugc pham). ..

Linh vue khac:

+

.....

Méi gii hang hoa (khong bao gdm moéi gidi tai chinh, bat dong san, chimg
khoan, bao hiém)
Dich vu hd trg khac lién quan t&i van tai chua dugc phan vao dau: dich vu

giao nhan, dich vu ké khai hai quan
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+ Photo, chuan bi tai li¢u: dich vu ddnh may soan thao van ban
+ Hoat dong dich vu hd tro kinh doanh khéc con lai chua duoc phan vao dau:

dich vu xuat nhap khau hang hoa
+  To chire gidi thiéu va xuc tién thuong mai

Nhin chung, nganh nghé linh vuc ding ky kinh doanh cta Cong ty rat da
dang va phong phi. Pay 1a diéu kién dé Cong ty phat trién mé rong hoat dong
kinh doanh trong tuong lai.

Chinh do dic diém nganh nghé kinh doanh nhu trén, nén so db co cau to

chtic ctia cong ty duoc bé tri nhu sau:

So do co cau to chuc:

Giam ddc kiém

Chu tich
y y y y y
Phong Phong Phong tu Phong Phong
To tai chinh van — nghién kinh
chirc ké toan dao tao ctru phat doanh
h <--> <--> <--> X <-->
anh trién
chinh
Ghi chu

> Puong truc tuyén

Duong chirc ndng

Hién tai s6 lwong nhan vién trong Cong ty gébm 12 nguoi. Trong d6 ¢o 7
lao dong chinh thuc va 5 lao dong thoi vu.

Nhin chung, doi ngii nhan su trong doanh nghiép chu yéu la lao dong tré
da qua dao tao tai cac truong dai hoc, cao d?mg va dao tao sau dai hoc. Pay la

diéu kién thuan loi dé doanh nghiép xay dung chién lugc dio tao lau dai nham
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phat trién mot déi ngli nhan vién cé trinh d¢ chuyén mén, am hiéu thuc tién, céd

phong céach lam viéc chuyén nghi¢p sau nay.

e  Nhan nhiém vu xdy dung quy trinh ban hang cho Cong ty TNHH thwong
mai Chin Phong.

Sau 6 tuan thyc tap va lam viéc tai Cong ty TNHH tu van quan 1y va dao
tao L& Manh, nh¢ sy giup d6 cua lanh dao va nhan vién cong ty em duoc tiép
nhan & lai v6i tu cach 13 nhan vién hoc viéc. Poi voi c4 nhan em day vira 1a co
ho1, vira 1a thir thach 16n. Tuy nhién vo6i sy giup do chi bao tan tinh cua cac nhan
vién trong cong ty em dd budc dau 1am quen véi cong viée ciia mot nhan vién
phong kinh doanh.

Trong qué trinh hoc viéc vai tu cach 1a nhan vién kinh doanh cta cong ty
Lé Manh em di ¢ co hdi tiép xtc truc tiép véi mot sé khach hang cua Cong ty
trong d6 c6 Coéng ty TNHH thuong mai Chan Phong. Sau khi duoc nghe giam
dbc Cong ty pho bién ké hoach tu van cho Cong ty Chan Phong em di manh dan
dé nghi duoc tham gia hd trg tim hiéu va thu thap thong tin khach hang.

Sau d6, em chinh thirc duoc giam déc giao nhiém vy tham gia thuc hién
hop dong noi trén.

2.1.2. Khdi lwgc vé Cong ty TNHH Thuwong mai Chéin Phong.
o Qud trinh hinh thanh va phdt trién ciia Céng ty.

Cong ty TNHH thuong mai Chan Phong tién than 1a cira hang s6 78 Ton
Pan, Hong Bang, Hai Phong. Sau mot thoi gian hoat dong trong linh viuc mua
ban cung cap cac vat tu dau vao cho cic nganh co khi, nhom kinh, gd....chu so
hitu ctra hang 13 ba Pham Thu Thuy cing cac thanh vién trong gia dinh da quyét
dinh thanh lap Cong ty mang tén Cong ty TNHH thuong mai Chan Phong.

Cong ty TNHH thuong mai Chan Phong 1a loai hinh c6ng ty TNHH hai
thanh vién tré 1én duoc thanh 1ap theo gidy chimg nhan ding ki kinh doanh sb
0202002380 do So ké hoach va dau tu Hai Phong cap ngay 5 thang 1 nam 2005.
Tén cong ty: Cong ty TNHH thuong mai Chan Phong.

Tén giao dich: Cong ty TNHH thuong mai Chan Phong.
Tén viét tit: CHANPHONG TRADING CO.,LTD.
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Dia chi tru s& chinh: S6 78 Ton Pan, Pham Hong Thai, quan Hong Bang, Hai
Phong.

bién thoai:031.3839701.

Vén diéu 1&: 500.000.000 dong.

Giam dbc: Ba Pham Thu Thuy.

Email: tmchanphong.co@gmail.com.

Nganh, nghé dang ky kinh doanh:

= Kinh doanh d4 cong nghiép, da dan dung, d4 mai, da cit, vat liéu mai, via
nham cudn, nham vong, nham xép, keo.

= Kinh doanh vat liéu xay dung, thiét bi may cong— nong nghi€p, co khi,
khoa, thiét bi nganh may, phu li€éu may mac.

» San xudt keo, vai nham.

= Dich vu thuong mai, dich vu Xuét nhap khau.

= Pai ly, mua ban, ky gui hang hoa.

Sau 5 nam hoat dong ké tir ngay thanh lap, Cong ty Chan Phong da khong
ngimg 16n manh vé moi mit. V&i phuong cham “ Chat luong dam bao — gia ca
tdt nhat — dich vu cham s6c khach hang chu dao”, Chén Phong ludén nd luc doi
m&i va nang cao chat luong dich vu nham dap tng t6t hon nhu cau ciia khach
hang. San pham cta Cong ty bao gom cac loai da cat, da mai, vai rap, keo
502...c6 ngudn gdc trong nudc va nudc ngodi. Tir mot cong ty nho, Cong ty
TNHH thuong mai Chan Phong di dan tr& thanh mdt trong nhitng nha phan
phdi c6 uy tin cac san pham, vat tu lién quan dén céc nganh san xuat d6 gd, co
khi, sét, inox va giay da trén thi trudng Hai Phong.

Pén dau nam 2010, Cong ty da chinh thirc khanh thanh va dua vao su
dung ctra hang s 2 tai dia chi s6 1 Ky Con. Day 1a diéu kién thuan loi dé cong
ty tiép tuc phat trién va chiém linh thi trudng trong thoi gian ti.

o Co ciu té chirc ciia Cong ty.

Tuy dd hoat dong gan 10 nam trong linh vyc thwong mai nhung dén nay

Cong ty TNHH thuong mai Chan Phong van chua c6 mdt co ciu to chirc that sy

hoan chinh.
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V¢é co ban, cic cong viéc cua cong ty van dugc ti€én hanh binh thuong.
Tuy nhién, su phan cong cong viéc chu yéu van dua trén ning luc cia ctia mdi
ca nhan chua co6 sy chuyén mon hoa cong viéc theo ting phong ban.

Hoat dong cta cong ty ¢ thé chia 1am 2 mang chinh:
Mang kinh doanh thuong mai:

Hién tai, giam ddc cong ty 1a ngudi tryc tiép phu trach va dam nhiém
cong viéc kinh doanh ctia cong ty tai cira hang s6 1 Ky Con. Déi véi ctra hang
s6 78 Ton Pan 1a chi gai cua giam ddc. Bén canh d6 con con cd su tro giup cia
nhimg ngudi trong gia dinh (bd, me giam déc), nhan vién ban hang va nhan vién
phu ban hang lam viéc theo tinh chat thoi vu.

Mang tdi chinh — ké toan:

Hoat dong ké toan cua cong ty do nhan vién Nguyén Héng Anh dam
nhiém. Hién tai trong cong ty chi c6 duy nhat nhan vién nay chiu trach nhiém vé
cac van dé lién quan dén so6 sach ké toan.

Tom lai, giam d6c cong ty 14 ngudi chiu trach nhiém diéu hanh quan 1y va
ra cac quyét dinh lién quan dén tinh hinh tai chinh, nhén sy...vira dam nhiém vai

tro cua trudng phong kinh doanh.
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Danh sach nhén sy hién tai cia Cong ty TNHH thwong mai Chan Phong.

STT Ho tén Cong viéc dam nhan Hinh thire
lao dong

1 Pham Thu Thuy Quan ly moi hoat dong cua cong
ty.
Cira hang truong tai s6 1A Ky
Con.
Ban hang, thu tién hang, mua
hang, 1ap bao gia, ...

2 Hoang Ptrc Long Hb tro giam doc. Lao dong
Lai xe, giao hang, ban hang, | chinh thirc
nhap hang,...

3 Bui Thi Ngat Ban hang tai s6 1 Ky Con Lao dong
Van chuyén hang, sap xép hang | chinh thirc
tai ctra hang, giao hang cho
khach.

4 Nguyén Hong Anh | K& toan, ban hang, thu no. Lao dong

chinh thtrc

5 Pham Thi Nga Ctra hang truong tai 78 Ton | Lao dong
Dan. chinh thtrc

6 Bui Véan Ninh Phu ban hang, van chuyén hang, | Lao dong thoi
sap xép hang hoa. vu

7 Ding Khic Thién | Phy ban hang, van chuyén hang, | Lao dong thoi
sap xép hang hoa. vu

8 Nguyén Vin Dat Phuy ban hang, van chuyén hang, | Lao dong thoi
sap xép hang hoa. vu

Trong thoi gian vira qua, Cong ty TNHH tu van quan 1y va dao tao Lé

Manh d3 gap it trién khai thyc hién goéi san pham xay dung va hoan thién co

cau t6 chtrc cho Cong ty TNHH thuwong mai Chan Phong.
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Xay dung quy trinh ban hang tai Cong ty TNHH thwong mai Chén Phong
(Thuec hign cong tic tw van ciia Cong ty TNHH tw vin qudn ly va dao tao Lé Manh)

V61 yé€u cau gon nhe, hi¢u qua, ddm bao lgi ich kinh té cho doanh nghiép,
so dd co ciu to chirc ma Cong ty Lé Manh du kién xay dung cho Cong ty Chan

Phong nhu sau:

Giam dbc
\ 4
Phong kinh Phong ké toan
doanh tong hop
x x
| |
| |
| |
> Moi quan hé truc tuyén
""""""" > Mbi quan h¢ tham muu

Trong do6:

— Phong kinh doanh bao gom 10 nhan vién.

— Phong ké toan tong hop gdm 3 nhan vién.

2.2. Thue trang hoat dong kinh doanh ciia Cong ty trong thoi gian qua.
2.2.1. Thyec trang.

o K&t qud hoat djpng kinh doanh ciia Céng ty trong thoi gian qua.
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Xay dung quy trinh ban hang tai Cong ty TNHH thwong mai Chén Phong
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Bang két qua hoat dpng kinh doanh ctia cong ty TNHH thuong mai Chan Phong.

Chi tiéu Nim 2008 Nim 2009
1. Doanh thu ban hang va cung cap | 1.669.949.205 3.022.270.075
dich vu
2. Cac khoan giam trtr doanh thu
3.Doanh thu thuan vé ban hang va | 1.669.949.205 3.022.270.075
cung cap dich vu
4.Gi4 von hang ban. 1.577.430.517 2.635.156.928
5.Loi nhuan gdp vé ban hang va | 92.518.688 387.113.147.
cung ung dich vu.
6.Doanh thu hoat dong tai chinh
7.Chi phi tai chinh.
8.Chi phi quan 1y kinh doanh 81.636.602 382.615.241
9.Loi nhuan thuan tir hoat dong | 10.882.086 58.497.906.
kinh doanh
10.Thu nhap khac 287.638
11.Chi phi khéc
12.Loi nhuan khac 287.638
13.Tong lgi nhuan ké toan trudc | 10.882.086 58.785.544.
thué
14.Chi phi thué thu nhap doanh | 3.046.984 14.696.386
nghiép
15.Loi nhuan sau thué thu nhap | 7.835.102 44,089.158

doanh nghiép

Nhéan xét: So véi nam 2008, o1 nhuan cua doanh nghiép tang tir 7.835.102 1én

44.089.158 (tang gan 6 1an). Pay 1a mot dau hiéu dang mumg, cong ty 1én tiép

tuc phat huy hon nira.
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Xay dung quy trinh ban hang tai Cong ty TNHH thwong mai Chén Phong
(Thuec hign cong tic tw van ciia Cong ty TNHH tw vin qudn ly va dao tao Lé Manh)

o Thure trang cong tic to chirc bdn hang tai Cong ty Chin Phong.

Hién tai cong ty chi 4p dung hinh thirc ban hang tryc tiép. Tuy nhién néu
xét theo hinh thirc mua hang ctia ngudi mua thi lai bao gdm hai hinh thuc 13 mua
truc tiép tai cra hang va dat hang qua dién thoai. V&i cd hai hinh thic trén déu
c6 nhitg khach hang dén mua nhitng san pham c6 sin va khach hang dit mua
vat tu theo yéu cau. Can ¢t vao cac dic diém trén va thue té thue hién hoat dong
ban hang tai Cong ty ¢ thé chia ra lam 2 quy trinh sau:

Quy trinh ban hang tai cira hang (khach dén tan ctra hang dé mua hang hoic dat
hang).

Quy trinh ban hang qua dién thoai (ngudi ban nhan yéu cau mua hang hodc dat
hang qua dién thoai).

o Hinh thirc ban hang tai cira hang.

Trinh tu thyc hién cic cong viéce.

) So d6 tién trinh M5 ta
Trach nhiém
CHT (NVPB) Tiép don khach 1.1
Tim hiéu nhu ciu mua
CHT (NVPB) . 1.2
hang
Xac dinh kha nang cung
CHT (NVPB) , 1.3
cap
CHT (NVPB) Gi6i thiéu san pham 1.4
CHT (NVPB) Ghi hoa don 1.5
CHT (NVPB) Giao hang va thanh toan | 1.6
CHT (NVPB) Ho tro sau ban 1.7
Tép hop chtng tir chuyén
CHT PIoP & d 1.8

ke toan ghi s6

Ghi chu:
CHT: ctra hang truéng.
NVPB: nhan vién phu ban.
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MO ta.
1.1.Tiép dén khdch hang.

Cura hang truong (nhan vién phu ban) chao khach.

Sau d6 khach dugc b tri ghé ngdi va moi nuée.

1.2. Tim hiéu nhu cau cia khdch.

Nguoi ban hoi khach mubn mua vat tu gi.

Sau khi khach hang tra 161 ngudi ban c6 thé hoi thém cac cau hoi phu dé hiéu ro
thém san phém ma khach hang mudn mua nhu duong kinh, trong lugng, dd hat,
nhan hiéu.

1.3. Xdc dinh khd ndng cung cdp.

Tuy theo mitc 46 ghi nhd hodc quan sat tryc tiép trén cac gid hang va ta
dung hang ma nguoi ban tra 161 khach hang san pham hién con hay hét. Néu tai
ctra hang khong con thi ctra hang trudng goi dién sang ctra hang con lai va yéu
cau nhan vién phy ban sang chuyén hang. Néu hét hang thi thong bao lai cho
khach va hen quay lai mua hang.

Trong trudng hop khach hang dit mua san pham theo yéu cau ngudi ban cé thé
giit lai san phim mAu hodc ghi lai quy cach cta san pham vao sb va hen khach
hang quay lai 1y hang sau.

1.4. Gidi thiéu san pham.

Vé6i khach mua san pham c6 sin tai cira hang s& duoc nhan vién phu ban dan
dén noi dé hang cho xem hang theo dung yéu cau va thong béo gia hodc nhin
hiéu, tinh ning cta san phdm néu khach c6 nhu cau giai thich thém. Néu hang
dang van chuyén vé thi khach duoc moi chd hang.

1.5. Ghi hoa don.

Thong thuong nguoi ghi hoa don 1a clra hang trudng. Nguoi ghi s€ can cur
vao sb lugng, don gia dé tinh tong thanh tién. Sau khi vao héa don nguoi ghi ky
tén vao hoa don va dua cho khach hang 1 lién (khach hang tra ngay bang tién
mat) hodc ghi héa don + ghi vao s6 ban hang (néu khach hang no lai tién hang)
sau d6 yéu cau ngudi mua ky tén xac nhan vao so.

1.6. Giao hang va thanh toan.
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Nhan vién phu ban chiu trach nhi¢ém dung ti nilon dé goi hang cho khach
va giao cho khach. Pong thoi nhan tién thanh toan giao cho cira hang truéng dé
vao ngan ban.

1.7. Ho6 tro sau ban.

Nhén vién phu ban c6 thé van chuyén hang dén tan noi néu khach co6 yéu

cau hd tro.

1.8. Tdp hop héa don chuyén ké todn.

Ctra hang trudng tap hop ching tir sau ban (héa don GTGT) cho ké toan ghi s6.
Hé thdng tai lidu so sach duogc sir dung trong ban hang.

Bang béo gi4 (trich dan theo mau 01).

S6 ban hang (trich dan theo mau 02).

S6 ghi ng chung (trich dan theo mau 03).

S6 ghi hang dit theo yéu cau (trich dan mau 04).

Mau 01:

STT | Mavattu | Tén vat tu bVT Bao gid | Bao gia | Chi phi
(vat)

1 RT12 Pa trang 125*8 - TQ | Vién

2 RT15 P4 trang 150*8 - TQ | Vién

3 RT18 Pa trang 175*8 - TQ | Vién

Mau 02:

Ngay thang | Tén khach | Tén vattu | SO luong Pon gia Tong tién

12/5 Toan Réap A40
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Mau 03:

Ngay thang Tén khéch hang Tién no Chit ky
31/5 Chi Huong 1.000.000
Mau 04:

Chi Huong: 2 rap cuén kho 1,2 d6 hat 60.
Mot s6 cong viéc hé tro ban hang truc tié}).

Vé co ban nhiing nhan vién tham gia ban hang tai ctra hang ctua Chéan
Phong déu thuc hién theo cac bude cong viéc trén.

Ngoai ra trong qua trinh d6, nhan vién phu ban c6 thé tan dung thoi gian
vang khach dé quét va lau don ctra hang, sap xép lai hang hoa trén cac gid hang
va ké hang, bé hang tir trén kho tang 2 (d6i v6i s6 1A Ky Con) xudng cira hang,
tham gia van chuyén hang tir ctra hang ndy sang ctra hang kia va nguoc lai theo
yéu cau cta ctra hang trudng, tham gia boc xép hang hoa tir xe vao trong cira
hang (hang mé&i nhap vé).

Trong trudng hop thu no cta khach hang, ngudi di thu no 1a nhan vién ké
toan. Trude khi di thu ng nhan vién nay s€ nhan hoéa don ng hoac ) ghi ng tu
ctra hang trudng sau d6 di thu tién. P6i voi mot sé khach hang co thé goi dién
truge dé thong bao lich hen. Sau khi trd lai ctra hang nhan vién ké toan c6 nhiém
vu giao tién va bao cao lai tinh hinh thu no.

MGt $6 vén dé con ton tai trong hoat dong ban hang.

Nhén vién phu ban hang chi nim duogc gia ciia san pham thuong ban, mot
s6 san pham nhan vién ban hang phai hoi gia cia cira hang truong.

Gi4 ctia san pham du duoc 1ap thanh bang gia nhung khong dugc cong
khai rong rai, bang gia do ctra hang trudéng nam gitr.

Trong bang gia co ghi mi va don gia san pham xong thuc té chi c6 mot sb
san pham dugc dan gid con lai thi khéng co.

Xk Iy mot s6 tinh hudng phdt sinh:
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» Khach tra lai hang:

Cira hang truéng nhin qua san pham, nhan lai hoa don, tra lai tién hang cho
khach (néu khong c6 san pham khac thay thé) hodc ghi hoa don mdi tinh ra
s6 tién chénh 1éch dé thanh toan (khach hang iy san pham thay thé).

Nhéan vién phu ban c6 nhi€ém vu nhan lai hang, dém lai s6 luong va dé hang
lai vi tri cii hodc 1am thém viéc doi va g61 hang cho khach (néu khach d6i
hang).

»  Khdch trd lai hang do khéng hai long vé chdt lwong sin pham:

Cira hang truong nhan lai s6 hang chua qua st dung va gi6i thiéu mat hang
khac (thong thuong 161 nay xay ra do khach lya chon san pham khac thay thé
khi mit hang theo yéu cau tam thoi hét). Sau d6 lam thi tuc thanh toan va

giao hang binh thuong.

Tat ca cac mau so déu & dang viét tay riéng s6 ghi no ghi chung cho tat ca

khach hang, s6 ghi nhan dit hang khong c6 so riéng ma ghi luén vao sd ban

hang.

e Bdan hang qua dién thoai.

Trach nhiém So d6 tién trinh Mo ta

CHT (NVPB) Tiép nhan nhu cau cta khach qua dién
/ thoai \ ’1

Mua hang Dat hang

CHT(NVPB) Chuan bi hang Ghi s0 2.2

CHT(NVPB) Ghi Hb 2.3

NVPB Giao hang va thanh toan 2.4

CHT Ghi s (nhan tién) 2.5

MG ta chi tiét:

2.1. Tiép nhdn nhu cdu cia khdch hang qua dién thoai.

Khi c6 dién thoai reo ctra hang truong hodc nhan vién ban hang s€ nghe

dién thoai. Tuy thudc vao ndi dung dién thoai ma nguodi nghe xac nhan khach

mudn dit hang hay mua hang. Thong thuong khi khach dit hang hay mua hang
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nguoi nghe dién thoai s€ phai ghi lai cac thong tin vé tén khéch, dia chi, tén
hang, quy cach, s6 lugng mua, dja diém giao hang. Pa phan khach hang goi dién
thoai déu 1a khach hang quen.

2.2. Chudn bi hang.

Nhén vién phu ban s& chiu trach nhiém ldy hang theo yéu cau cua khach
dong goi va van chuyén hang dén noi theo yéu cau.

Tuy thudc vao luong hang cua khach, luong khach dang mua hang &
trong cira hang ma nhan vién lao dong thoi vu c6 thé dam nhiém thay cong viéc
nay.

2.3. Ghi hoa don.

Trude khi nhan vién di giao hang, ctra hang trudng hodc nhan vién phu
ban phai viét hoa don dua kém cho nhan vién di giao hang.
2.4. Giao hang va thanh toan.

Nhan vién di giao hang dén dung dia chi duoc din hodc ghi trén hoa don
mang theo giao hang va nhan tién néu khach thanh toan ngay.
2.5. Ghi s6 (nhdn tién).

Néu khach hang thanh toan ngay thi nhan vién giao hang c6 trach nhiém
ban giao s6 tién d3 thanh toan cho cira hang trudng.

Néu khach hang khong thanh toan ngay thi thong bao lai cho cira hang
truong dé ghi sb no.

2.2.2. C4cC yéu t6 anh hwéng téi hoat dong kinh doanh ciia Cong ty.
2.2.2.1. Cac yéu té bén trong doanh nghiép.
o Co sé vit chit phuc vu cho céong tic ban hang.

Hé thong kho chira hang.

Péi voi mot doanh nghiép thuong mai nhu Cong ty TNHH thuong mai
Chan Phong thi h¢ théng kho chtra hang c6 mdt vi tri kha quan trong. Vi tri, quy
mo, diéu kién cat trit va bao quan hang hoa, muc dg thuan tién dbi vai viec van
chuyén, bc xép hang hod ra vao kho, mirc 6 an toan, hé thong trang thiét bi
van chuyén hang trong kho s& anh hudng tryc tiép dén hoat dong mua ban cia

doanh nghiép.
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H¢ thong kho hang duoc coi 14 hau can cho cong tdc ban hang. Mgt hé
théng kho tbt, dam bao diéu kién s& anh huong truc tiép dén khau du tri, sd
lwong san pham duy trir, chat lugng san phim du trit, thoi gian cung tmg hang
cho cac ctra hang.

Hién tai, Cong ty TNHH thuong mai Chan Phong chua c6 kho hang riéng
chinh thirc. Mo1 hang hoa nhép vé déu duoc van chuyén truc tiép dén cac ctra
hang. Chinh diéu nay gdy nén tinh trang hang hoa bj chat ddng trong cira hang
gdy mat dién tich.

Trude tinh trang trén, cong ty dang trién khai xdy dung hé thong kho hang
bao gom:

Kho hang sé& dit tai to 54 phuong Pong Hai, quan Hai An. Dién tich cua
kho khoang 450 m? duoc xay dung véi chit liéu cha yéu 1 xa st va mai ton.
Kho nay dugc coi 1a kho chinh cta Cong ty va chi phuc vu chtic nang duy nhat
dé chira hang. Hang hoa duogc tiép nhan vé day 1a hang hoa duoc chuyén truc
tiép tir cang nhap (ddi v6i hang hoa nhap khau) va hang hoa van chuyén truc
tiép tir nha may san xuat (d6i v6i hang hoa trong nudc). Hang hoa tir diy duoc
chuyén truc tiép dén cac cira hang bang xe 6 t0 tai hang nhe. Do kho hang nay
nam trong khu vuc nha riéng cta giam doc cong ty 1én viée trong coi va quan 1y
hang trong kho do nguoi nha giam déc dam nhiém.

Riéng tai ctra hang s6 1 Ky Con sé& tdn dung dién tich cua ting 2 dé lam
noi du trit hang cho ctra hang nay va ctra hang s6 78 Tén Pan.. Do kho s6 1 dit
tai phuong Pong Hai kha xa dia diém cta 2 ctra hang hién tai nén viéc van
chuyén hang hoa dé dap tmg kip thoi nhu cdu cua khach con gip nhiéu kho
khan. Vi vay giam ddc cong ty Chan Phong lua chon kho hang phu tai ctra hang
s6 1 Ky Con dugc coi 1a mot giai phap hop li. Vé6i dién tich st dung khoang
50m* da gop phan giai quyét tinh trang thiéu hang mang tinh tirc thoi tai 2 cira
hang. Pay 1a khu vuyc tiép nhan hang truc tiép tir kho hang chinh.

V& hé thdng trang thiét bi phuc vu cho cong tac van chuyén va bao quan

hang hoa trong kho: cong ty da trang bi hé thong gia dé hang dugc lam bang
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khung sat co thé thdo lap dé dat hang dong thoi trang bi day du h¢ thong quat,
dén chiéu sang, dung vu vé sinh nha kho.

He thén,q cura hang ban le

Pdi véi doanh nghi¢p hoat dong trong linh vuc thuong mai, h¢ théng cua
hang ban 1é dong mot vai tro vo cung quan trong. Pay 1a noi trung bay gidi thiéu
san pham cua cong ty, 13 noi tiép don khach dén thim quan va mua hang. Vi vay
quy mé cta ctra hang, cach sap xép bd tri hang hoa can dam bao tinh day du,
hop 1i thuan tién cho viéc quan sat, xem hang, di chuyén ctia khach hang. Cong
ty TNHH Chan Phong tién than 14 cira hang tai s6 78 Tén Pan. Hién nay, Cong
ty d3 c6 thém cira hang s 2 tai s6 1A Ky Con.

Thuc chat, cira hang s6 1 1a 1 phan trong khong gian song cia gia dinh
giam dbc. Luc dau, do quy mo kinh doanh nhé hep nén cira hang nay phan nao
dap tng duoc yéu cau trung bay va mua ban hang hoa.

Cira hang s6 2 ra doi cung voi chién lugc dau tu md rong quy md kinh
doanh ctia cong ty. Toa nha sé 1A Ky Con véi d dap tng tot hon nhu ciu nay.
Toa nha dugce xy dung v4i quy md 4 ting cd treo bién hiéu cua cong ty. Cac
tang trong toa nha dugc sir dung vao nhitng muc dich cu thé nhu sau:

Tang s 1: sir dung lam ctra hang trung bay, gidi thiéu san pham va 1 noi dién
ra hoat dong mua ban ctua khach hang.

Tang s6 2: str dung lam kho chira hang.

Tang s6 3: sir dung lam phong 1am viéc ctia nhan vién ké toan.

Tang sb 4: sir dung lam phong 1am viéc cta giam dbc cong ty.

V& hé thdng trang thiét bi phuc vu cho cong tac tai cira hang gdm c6:

Heé thong gia dé hang bao gom: gia dé hang theo tang, gia dé xép hang.

Hé thdng dén chiéu sang: mdi ctra hang déu dugc bd tri dén chiéu sang tai phia
trong ctra hang va hai bén ctra hang.

Ta trung bay san pham: sir dung ti kinh dé trung bay cac san pham mau, nhiing
san pham c6 kich thudc va trong luong khong 16n.

H¢ thong 1am mat: st dung quat tai ban lam viéc ctia nhan vién ban hang.
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Ngoai ra, moi ctra hang con dugc trang bi may tinh dé€ ban, may fax, dién
thoai ban va hé théng téng dai IP (h¢ théng dién thoai lién lac gitra cac tr:flng cua
ctra hang s6 1 va két ndi gitra cira hang s6 1 va s6 2), mdy tinh bim tay...

e Lwc lwgng nhan vién ban hang.

S6 lwong nhdn vién thuc hién céng tdc ban hang: 7 ngudi.

Trong s6 7 nhan vién trén c6 thé phan thanh cac nhom dya trén céc tiéu thic
khac nhau.
Dua trén mure do thuong xuyén tham gia hoat dong ban hang:
= Nhan vién ban hang thudng xuyén bao gom: giam ddc, nhan vién Ngat,
nhan vién 1am viéc theo thoi vy, chi ciia giam ddc.
= Nhan vién hd trg ban hang khi can: nhan vién Long, nhan vién Hong Anh.
Duea trén hinh thuce sur dung lao dong:
= Lao dong chinh thirc: nhan vién Ngat.
= Lao dong thoi vu: nhan vién Pat, Thi¢n, Ninh.
Duea trén vai tro véi cong téc t6 chire va kiém sodt hoat déng ban hang:
* (Cua hang truéng:
Cira hang truong cira hang s 1: nhan vién Nga (chi rudt cua giam ddc).
Cira hang truong cira hang s6 2: giam ddc.
= Nhan vién hd tro ban hang, sip xép, van chuyén hang héa: tit ca cac nhan
vién coOn lai.
Trinh do cua nhdn vién ban hang va ky nang ban hang.

Trinh do cua nhan vién ban hang:

Trinh d6 ctia nhan vién ban hang dugc hiéu 14 trinh d6 van héa cta ho.
Pay 1a yéu to can thiét dé ho c6 thé nhanh chong nam bt duoc yéu cau cong
viéc va thuc hién trién khai cong viéc. Tuy nhién mot ngudi ban hang gioi
khong nhat thiét phai c6 bang dai hoc nhung phai ¢ nhitng hiéu biét nhat dinh
vé kinh té, kinh doanh thuong mai. Tuy nhién trong s6 nhiing nhan vién dang
lam viéc tai Chan Phong mac du déu dang theo hoc bac dai hoc, cao déng nhung

déu 14 cac chuyén nganh khong lién quan dén kinh té nhu cong nghé thong tin,
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hang hai...Pay la mot nhan t6 gay tré ngai budc dau cho viéc dao tao nhan vién
ban hang va nang cao nghiép vu ban hang cho ho.

Ky nang ban hang:

K¥ ning ban hang 1a toan bd nhimg kién thuc tich lily dugc trong qua
trinh 1am viéc thuc té ctia nhan vién ban hang. N6 duoc thé hién qua su hiéu biét
vé san pham cua cong ty, giao tiép véi khach hang, xir 1y cac tinh hudng phat
sinh trong qua trinh ban hang nhu khach hang phan nan vé chat luong san pham,
khach hang d6i hang, khach hang yéu cau dit hang gip.... K§ ning ban hang
doi hoi mot qua trinh lam viée va tiép xtic thudng xuyén voi cac nghiép vu lién
quan dén viéc ban hang nhu tiép nhan yéu ciu mua hang, gi6i thiéu san pham,
thong bao gi4, giao hang va thuc hién thanh toan. Trong s6 nhiing nhan vién ban
hang cta Cong ty Chan Phong ngudi nam virng nhét cac théng tin vé san pham
va khach hang 1a giam déc cong ty. Sau nira 1a nguoi phy trach cira hang so 2.
Pay déu la nhiig nhan vat dong vai tro then chot trong viée to chitc va quan 1y
hoat dong ban hang tai cac cira hang ctia cong ty vi vy s& rat thuan loi cho viéc
dao tao va hudng dan nhan vién ban hang tai cac cira hang.

Cong tac 16 chikc tuvén dung nhan vién ban hang.

Nhén vién ban hang duoc tuyén dung thém trong trudng hop cong ty co
nhu cau bo sung nhan lyc.Giam ddc truc tiép ra quyét dinh tuyén dung. Théng
thuong, cong ty khong cong bd tuyén dung rong rdi ma cha yéu 1a dua vao mbi
quan hé cta giam dbc hodc do nhan vién cii trong cong ty gi6i thidu. Pay 1a mot
hinh thirc tuyén dung mang tinh an toan, tiét kiém song lai han ché ngudn ung
vién du tuyén. Trong mot sb truong hop do khong thé tan dung duoc ngudn
tuyén ndy giam dbc cong ty thay vi lua chon Ung vién lam viéc lau dai da
chuyén sang b sung lao dong thoi vu.

Quy trinh tuyén dung cuia cong ty kha don gian co khi chi 1a mét cude tro
chuyén ngan giita giam doc va tng vién, sau d6 2 bén s& thoa thuan thong nhat
ngay lam viéc va mirc lwong. Thuc chat, ddy 13 qua trinh thir viéc ctia nhan vién
va s& khong co rang budc trach nhiém néu mét trong 2 bén ty y hiy bo cam két.

Cong ty khong c6 quy dinh cu thé vé thoi gian thir viée, quyét dinh tuyén dung
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chu yéu dua trén y nguyén hop tac cua 2 bén va muc do hoat bat, nhanh nhen
ctuia nhan vién.

Cach thure to chiee va dao tao nhan vien ban hang.

Nhan vién ban hang sau khi dugc tuyén dung, s€ dugc b tri lam viéc truc
tiép tai ctra hang cung vé6i cac nhan vién khac. Trong qua trinh 1am viéc, nhan
vién s& dugc cira hang trudng gidi thiéu mot cach khai quat vé cach nhén biét vé
hé théng san pham tai ctra hang. Sau d6 trong qua trinh lam viéc véi cac nhan
vién s& duoc hoc héi thém vé cach nhan biét san phém, sép Xép va van chuyén
hang hoa.

Hoat dong véi quy mé nho cung sé luong nhéan vién khong qua 10 nguoi,
Cong ty Chan Phong ciing gidng nhu cic doanh nghiép nho khac déu cd ging
tao cho nhan vién ciia minh 1am viéc da ning, dap tng tot nhu cau cong viéc va
c6 thé luan chuyén vi tri, hd tro 1n nhau trong qué trinh cong tac.

Pbi v6i doanh nghiép thuong mai hoat dong chil chét 1a hoat dong ban
hang. Vi vay thuc hién nghi¢p vu ban hang 1a cong viéc duge vu tién hon ca va
dugc pho bién cho tit ca cac nhan vién tai Chan Phong.

Ché do lwong thwong danh cho nhan vien ban hang.

Nhén vién ban hang chinh thirc duoc tra luong theo muc c¢d dinh hang
thang. Hién tai mtc lvong cb dinh ctia nhin vién ban hang trong trudng hop di
lam day du cac ngay trong thang 1a 2 tridu dong/ngudi. Ngoai muc luong cd
dinh trén, vao cac dip 18 tét nhan vién con duge thudng bang tién hoic qua ting.
Mirc thudng va hinh thirc thudng do giam déc cong ty quyét dinh. Hinh thirc tra
luong cb dinh theo thang tuy 6n dinh tdm 1y cho nhan vién 1am viéc tai cong ty
nhung thuc sy chua tao dong luc cho nhan vién ban hang nd luc ting doanh thu
va sb luong tiéu thu san pham. S¢ di, Cong ty Chan Phong lya chon hinh thirc
tra luong trén 1a do hinh thirc ban hang chu yéu cia cong ty 1a ban truc tiép tai
ctra hang. Pong thoi véi do6 nhan vién ban hang chi yéu chi hd trg hoat dong
ban hang cho khach theo sy diéu hanh cta cira hang truong. Cong ty hoan toan
khong c6 chinh sach quan 1y nhan vién ban hang theo muc ti€u doanh thu hay

doanh s6 nén hinh thirc tra luong nay tam thoi 1a phu hop.
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D61 voi1 nhan vién thoi vy, luong duogc tra theo ngdy cong muc hién tai la
70 nghin dong/ ngay. Tuy tra luong theo hinh thirc cong nhat nhung toan bo tién
lwong s& duoc tong hop va thanh toan vao cubi thang.

o Dic diém sin pham ciia Cong ty.

Ngay tir nhitng ngdy dau budc vao linh vuc kinh doanh thuong mai, Cong
ty Chan Phong d dinh huéng phan phdi cung tmg cac san pham 1a vat tu dau
vao cho cac nganh nhu co khi, nhom kinh, d6 gd, co khi. ..

San pham cta cong ty chu yéu tip trung vao cac dong san pham chinh 1a
da mai, da cét, vai rap, keo. Trong qua trinh phat trién, ciing vé6i sy gia ting vé
ngudn von, sb lugng khach hang, nhu cau cua khach hang, s lugng nguén hang,
Cong ty di dan md rong danh muc san phidm ca vé chiéu rong va chiéu siu
nham dap tmg tot hon nhu cdu da dang cta khach hang, giam thiéu rii ro trong
kinh doanh.

Hé théng san phdm ciia c¢ng ty dwoc chia ra lam cdc nhém hang chinh sau:

» Vit liéu mai, cét: gém cac loai da mai, da cét (dung cho may cAm tay,

may cong nghiép).

= Vit liéu danh bong: gém cac loai phdt, ni, thubc danh bong, chdi danh

bong...

= Vai rap (vai nham).

= Keo dan.

= (Cac vat lieu khac: que han, miii khoan, may mai...

Vi mdi nhom trén lai ¢6 rat nhiéu chiing loai khac nhau, véi mdi loai lai bao
gdm rat nhiéu nhan hiéu khac nhau. Duéi day 1a hé théng nhan hiéu cua ting
loai san pham:

D4 mai, d4 cat: nhin hiéu NORTON, NRT, TALIN, SUNBIRD, ABRA...

Vi rap:

Rép cudn: nhan hi¢u NCA, NCE, 1 con 0, 2 con 6, con nai, con t€ giac, GXKS51.
Rap gidy: KOVAX, TOA.

Rap xép: nhin hiéu mat troi, KIGDOM, Hai Duong, Trung Qudc.
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Vat li€u danh bong: banh rap, phot, chai ri, ni trang, ni xam, cha bong, thude
danh bong.

Riéng phét co cac loai: phét da, phét xo dira, phét vai, phét ni trang, phét ni
Xam

Keo: 502, DINO, X66

Ngoai ra con cé cac loai nhu rap try, miii khoan, hat cha bong...

Ouy cach cua san pham:

D61 v6éi da mai, da cit: cin ctr vao 3 thong sb ki thuat 1a duong kinh
ngoai, 6 day, duong kinh 13 trong. Céc thong s trén c6 thé quan sat ngay trén
bé mit san phém hodc trén vo hop, vo thung cua san phrflm. Vi du da cét co cac
thong s6 k¥ thuat 1a 125x 2 duoc hiéu 1a da cat co duong kinh ngoai 1a 125 mm,
do day 1a 2 mm.

DPéi véi vai rap: can cr vao kho va dd hat. Do hat phu thudc vao ) luong
hat cat bam trén bé mat cua vai rap va kich c& cua hat cat. B9 hat ctia vai nham
lu6én nim trong dai tur sb6 40 dén 600. S6 d6 hat duoc biéu thi bﬁng s6 chén, néu
s6 cang 16n thi 6 min cang 16n.

Péi voi keo dan: can clr vao dung tich (d6i véi keo 502) hodc trong luong
(kg) dbi véi keo DINO, X66.

Neuon goc cua san pham:

San pham ctia Cong ty Chan Phong bao gdm ca nhimg hang hoa cd xut
XU tlr trong nudc va nude ngoai. Cac san pham trong nudc cd xuat xi tir cac nha
may san xuat tai Hai Duong hodc khu vuc phia Nam. Cac san pham nhép khau
cht yéu c6 ngudn gbc tir cac nudc nhu Trung Qudc, Nhan Ban, Han Quéc, Thai
Lan.

Tuy vao chat lugng, mau ma, don gia ma mdi dong san pham co thé bao

gOom céac san pham c6 nguon goc khac nhau.
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Bing hé thong nguon goc ciia cac dong sin pham phan theo quy cach va

nhan hi¢u.

Dong san | Trong nuéc Nudc ngoai

pham Nhén hiéu Quy cach Nhién hiéu Quy cach

bamai | Hai Duong Trung Qudc

D4 cit NRT (Nhat)
ABRA
NORTON
TALIN
SUNBIRD

Vai rép Trung Quoc: | Réap cudn
NCA, NCE | Rap gidy den
lcon 6 Rap gidy tring
2 con 6 Rap xép
Con té giac Rép dia
GXK51

Keo 502

DINO, X66

Qua béang trén ta c6 thé nhan thay san pham cta cong ty chu yéu co nguon
gbc tir nudce ngoai (chu yéu 1a tir Trung Quéc). Pay 1a mot yéu t6 thuan loi cho
doanh nghiép trong viéc dinh gia san pham mang tinh canh tranh nho loi thé gia
ré tuy nhién can xéac dinh rd chat lugng san pham dé tranh rai ro khi nhap hang.

Cong dung, tinh nang san phcfm.

Vé6i mdi dong san pham cua Chan Phong lai co cong dung, tinh ning
riéng. Pay 13 yéu t6 quyét dinh dong san pham d6 c6 thé dugc st dung trong
nganh nao, & cong doan nao. Tuy nhién tuy thudc vao thiét bj may moc, san
pham cua khach hang ma ho Iya chon tiéu chuan k¥ thuat sao cho phu hop véi

nhu cau str dung.
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D61 voi da mai, da cat thuong dung dé lap vao may cam tay hoac may
cong nghiép. P4 mua vé dugc lap vao truc ciia may, khi may hoat dong vién da
quay theo vong quay cua truc tao luc cit cac vat liéu nhu sit, nhom, hop kim. Vi
vay vat liéu mai dugc st dung chu yéu trong ca nganh co khi va nhém kinh.

Keo duge st dung dé tao ra sy két dinh giita bé mit tiép xuc cta cac chi
tiét roi cau thanh nén san pham hodc 1ap day 16 hong trén bé mit gd. San pham
keo bao dugc str dung trong nganh gb 1a chu yéu.

Vai rap duoc st dung dé danh bong bé mit gd. Trong subt qua trinh san
Xuat cac san pham tir gd, ngudi san xuat phai st dung céc loai vai rap tir tho dén
min dé cubi cung co duoc bé mit g5 nhén du diéu kién dé phun son hoac vecni.

Phét vai duge sir dung dé cha bong bé mit ctia inox, gd, hop kim.

Diéu kien bao quan, xép do, van chuyén san pham.

Hau hét cac san pham cta cong ty déu dugc san xuat tir nhitng vat lidu co
tinh dai, bén, it chiu tac dong ctia moi trudng ngoai canh vi vay khong yéu cau
khit khe vé diéu kién bao quan.

Tuy nhién van dé khé khin gip phai thuong xay ra trong qua trinh sap
xép van chuyén do mét sd vat tu co kich thude kha nho (mili khoan, rép tru) nén
dé that thoat. Bén canh d6 co mot s vat tu lai rat d& d6 v& nhu da cat, da mai,
que han.

o  Chién lwgc bin hang ciia cong ty trong thoi gian tdi.

Trong nén kinh té thi trudng, cac cong ty khong chi cAn quan tAm dén tinh
hinh truéc mit ma con can md rong tam nhin xa hon dé c6 duoc nhimng budc
tién viing chic trén thi trudng.

Véi chién luoc phat trién cong ty theo ca chiéu rong va chiéu sau, Cong ty
Chan Phong ludén dat van dé xay dung va thuc hi¢n chién lwoc cho hoat dong
ban hang 1én hang dau trong d6 chu yéu tap trung vao cac khia canh sau:

Mo rong nganh hang phuc vu:

Vi nhitng san pham truyén thdng nhu d4 mai, da cét, keo, vai rap...Chéan
Phong d phan nao dap tmg nhu cau vat tu dau vao cho cac nganh co khi, nhom

kinh, d6 gd, inox trén dia ban Hai Phong, tuy nhién trong tuong lai cong ty chii
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truong mé rong nganh phuc vu dua trén nén tang cuia h¢ thong san pham truyén

thong cung vo1 mdt s6 mat hang mai.

Theo ké hoach hé théng nganh hang phuc vu sé& bao gom:

Danh bong nganh 6 t6.

Panh bong nganh inox.

Son phuc vu nganh gb

Rap mai nganh go.

D4 mai, rdp mai co khi.

b4 mai, rap mai tau thuy.

D4 mai, rap mai phét giay.

Choi chai dung cho tau, gidy.

Miii phay, hop kim, rtia nganh khuon.

M4y mai, may cit, miy mai may cat may khoan cho cac nganh hang trén.

Pi cung véi chién luoc mod rong nganh hang, Chan Phong ciing vach ra hé

thong san pham chi yéu theo timg nganh hang nhu sau:
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STT |Ténnganh | Vattu cung cap

1 O 16 Phot, ni danh bong, bang dinh, rap nudc, 16ng curu...

2 b4 granit D4 mai, thudc danh bong, phét mai bong, ni danh bong,
dau mai sd, miii khoan d4, mili ¢danh bong chi tiét, ludi
cat da, da mai da kim cuong, da mai bé tong, da cam sua
da, keo gan da, riia hop kim rua da, gidy rap, dia mai da

Talin.

3 Inox Phot son, phét vai, ni trang, ni xam, rap xEp, da mai, da
cat inox, da vay cd, thuéc ddnh bong inox, banh nham,
kim han, dau x1, kim han khi, dong ho khi, axit tdy mo1

han, tay han, day han, que han, do phu kién inox.

4 Gd Rap vai cudn, rap gidy trang den, phdt danh bong go,
rap vong, rap cudn, rap xép, rap dia, keo 502, ludi cua

g0, dé dan giay rap, da rira cua hop kim, rap chai. ..

5 Co khi b4 mai hop kim — thuong, da cat, da sura d4, miii stra da,
banh nham, da try, da can, ni xam, ni trang, da dinh
hinh, thuoc danh bong, giay rap, vai rdp, ludi cua thép,

de dan giay rap, rap dia, chai ni, que han...

6 Tau thuy ba mai, da cat, rap x€p, rap try, ni xam, ni trang, chai ni,
da tru, da stra da, thuoc danh bong, mii kim cuong, riia
kim cuong sua chi tiét, rap dia, dé dan gidy rap, banh

nham...

7 Da giay Cac loai chdi cap dong, rap tru, rap choi, phu kién nganh
gidy, keo 502...

8 Khuon Mili phay, riia, miii hop kim, rap tru, rap choi, phu kién
nganh giay, keo 502...

9 May mai, may cat, may khoan phuc vu cic nganh trén.

Chién lwoc trién khai hinh thirc phan phéi moi va mo rong thi truong tiéu thu.

Di cung véi muyc tiéu tdng trudng veé doanh thu — 1gi nhuan ludn 1a muc

tiéu mo rong thi phan. Pay 1a yéu t6 dam bao duy tri va phat trién tap khach
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hang thuong xuyén cho cong ty. Hién tai, Cong ty Chan Phong van st dung hinh
thire phan phéi chu yéu 1a ban 1é truc tiép tai cac cira hang. Hinh thtrc ban hang
tan co s& cua khach hang chi dugc ap dung cho mdgt vai khach hang quen trong
khu vyuc ndi thanh. V&i phuong cham ban hang dinh huéng theo quan diém cta
khéch hang, Cong ty Chan Phong ludn quan tim dén viéc to chic phan phdi san
phém nhanh chong, thuan tién, dam bao chét luong dén tay khach hang. Vi vay,
ngay tir ddu nim 2010 cong ty dd co nhitng hoat dong chuan bi rao riét dé mo
thém hinh thirc ban hang theo tuyén dudng véi chuong trinh ban hang mang tén
“Ban hang nguyén hép tai xwong” . Theo d6 trudc mat cong ty s& mé rong
chién dich dé thu hut su cha ¥ cta nhitng khach hang c6 nhu cau st dung vt tu
twong d6i nhiéu. Trén co s d6 hinh thanh nén danh sach khach hang theo timg
tuyén dudng va van chuyén hang hoa theo timg tuyén dé giao tan tay khach
hang. Dé phat trién hinh thirc ban hang nay, Cong ty Chan Phong di tién hanh
nghién ctru thi truong dé thu thap danh sach khach hang theo tuyén trén dia ban
4 quan Lé Chéan, Hong Bang, Kién An, Ngo Quyén dudi sy hd trg cia cong ty
Lé Manh. Pong thoi véi d6 13 chuan bi dau tu mua moi xe 6 t6 tai va bo sung
nhan luc di thi truong. Voi chién lugc nay cong ty hy vong s& gia ting luong
khach hang trong thoi gian téi va xay dung thuong hiéu cho cong ty.

2.2.2.2. Cdc yéu t6 bén ngoai doanh nghiép.

e Khach hang.

Moi hoat dong cua céc cong ty déu hudng vao khach hang. Boi 18 khach
hang chinh 1a d6i tuong tiéu dung san pham, 1a ngudi mang lai doanh thu, loi
nhuan cho cong ty. Moi cong ty chi ton tai va phat trién dugc khi c6 khach hang.
Vi vdy tim hiéu ndm rd nhu ciu san pham cta khach hang va hanh vi mua hang,
tam 1y cua ho 1a diéu kién dé cong ty c6 thé duy tri va mé rong tap khach hang
thuong xuyén cho cong ty.

Tap khach hang ctua Cong ty TNHH thuong mai Chan Phong c6 thé phan

loai theo nhiéu tiéu thirc khac nhau.
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Do dac thu cta h¢ thong san pham cung cap nén khach hang ctia Cong ty
Chén Phong 1a nhiing co s& san xuét c6 nhu ciu sir dung cac loai vat tu nhu da
cat, ¢4 mai, keo dan. ..
Xét theo muc dich sir dung, tdp khach hang cta cong ty co thé phan thanh 2
nhom sau:
= Khach hang mua vé dé sir dung truc tiép cho hoat dong san xuat: day la
cac co so san xudt nho hodc cic cong ty tu nhan, cd phan, trach nhiém
hitu han c6 st dung vat tu do Chén Phong cung cap vao cac cong doan
clia qua trinh san xudt dé tao ra cic san pham hoan thién. Nganh nghé
kinh doanh cta ho c6 thé 1a nhom kinh, dd gS, co khi, inox...Nhém khach
hang nay 13 ddi twong chu yéu cta coéng ty va chiém ty trong 16n trong
lugng hang tiéu thu.
= Khach hang mua vé dé ban lai (mua ban thwong mai). Pay thuong la
nhiing ctra hang nho 1¢ & cac khu vuc lan can co6 khi 1a & ngoai thanh hodc
tinh khac. Tuy nhién véi chu truong mé rong kénh tiéu thu truc tiép tir d6
giam b6t chi phi cho khach hang tiéu dung cubi cting, Chan Phong dang
cb gang kiém soat va han ché theo khu vuc phuong thitc mua ban nay dic
bi¢t 1a trong khu vuc ndi thanh. Pay la mot trong nhitng chi truong
huéng dén khach hang ciia cong ty va phu hop véi tinh hinh thuong mai
hién nay.
Xét theo s6 lwong sit dung, cé thé chia tdp khdch hang ciia Chdn Phong thanh 2
nhom:
= Khach hang c6 nhu cau str dung véi s6 lugng 16n: cac cong ty, cic xuong
san xuat quy mo 16n va hoat dong thudng xuyén, dai li ban 1é..
= Khéch hang c6 nhu cau st dung voi $6 luong it: cac co s& san xuét nho,
nam trong ngo. ..
Xét theo dia ban, khdich hang ciia Chan Phong cé thé phan thanh theo cdc khu
viee sau:
= Noi thanh
= Ngoai thanh.
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= Mot s0 tinh, thanh pho lan can.
Pdc diém ciia khdach hang:

Khach hang cta cong ty 1a nhitng nguoi rat am hiéu vé dic tinh cua san
pham. Bai 1& ho 13 ngudi truc tiép sir dung vat tu vi vy ngudi ban hang c6 thé
khai thac ngudn thong tin tir ho dé danh gia chat lugng vat tu mua vé. Thuc té
tai cong ty Chan Phong di xdy ra truong hop khach hang tra lai keo dan vi keo
mau chét hay khach hang tra lai da cat do ho cam thdy da cét rat tro. Py 1a
ngudn thong tin quy gid ma cong ty can tiép nhan va xir 1y kip thoi tranh tinh
trang tra lai hang hang loat hodc khach hang phan anh khong tot vé chét luong
san pham gdy mat uy tin cia cong ty.

Déi tuong tryc tiép mua hang tai cic cira hang cta cong ty thuong 1 céc
chu xuong, thg k¥ thuat (déi vOi Cac co & san xuét nhd) hodc nguoi phu trach
vat tu, nhan vién phong vat tu (d6i véi cac cong ty 16n). Trong mot sb truong
hop 14 nguoi nha, hoic nguoi quen ciia khach hang dén mua ho. Vi nhiing
nguoi khong phai la ddi tuong lao dong truc tiép nhu thg k¥ thuat hoac am hiéu
vé k¥ thuat nhu cha xudng, trudng bo phan ky thuat thi c6 thé xay ra hién tugng
mua nham vat tu do lia chon sai quy cach din dén phai d6i lai hang.

Thoi quen trong hanh vi mua cua khdach hang.

Do san phém mua vé dugc st dung dé san xuit nén viéc lua chon khong
phu thudc vao s¢ thich, thi hiéu...cua nguol mua nhu cac san phﬁm tieu dung
khac. Thong thuong ngud1 mua da xac dinh loai vat tu, quy cach, ) luong trudc
khi di mua hang. Hon thé nira ho 1a nguoi nim rd chat luong cua vat tu nén
thuong sir dung loai vat tu ¢ dinh. Vi vay trong nhiéu truong hop khach hang
danh phai cho hang vé hodc sang cira hang khac dé lya chon dtng loai san pham
can dung. Poi khi moi nd luc ctia nhan vién ban hang nham gidi thiéu cho ho
nhitng san pham cing cong dung va quy cach dé bi tir chdi thang thin.

S6 luong vat tu tiéu thu ctia mdi khach hang phu thudc vao sb luong don
hang ho nhan dugc trong thang (nam). Vi vay néu ho nhan duogc nhiéu don hang
thi s0 lwong vt tu tiéu thy ciing ting va nguoc lai. Khong nhiing thé khach hang

thuong khong mua hang dé dy trir ma thuong chi mua da dung va trudc thoi
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diém dung khong qué 1au do cac loai vat tu nay thuong st dung trong mot thoi
gian dai, gia ca lai it bién dong va chi duogc coi 1a mot trong $6 cong cu dung cu
& Cac co s& san Xuét.

Khach hang thuong mua nhiéu loai vat tu khac nhau, v&i mbi loai vat tu
cling c6 thé lua chon nhiu quy cach khac nhau tuy thudc vao nhu cau st dung

cua ho.
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Bing ké hang h6a mua vao ciia mét so khach hang.

STT | Tén KH Nganh SX/KD | San pham Pon vi
1 A.Manh Go Keo 502 Lo
Keo X66 Lo 3kg
Rap TQ To
Rap TOA To
Rap cudn Cudn/45m
2 Cong ty Thanh Trang | Noi that Keo 502 Lo
Rap toa To
Rap cuon A40 Cudn/45m
Rap cudon A80 Cudn/45m
Rap cuon A100 Cudn/45m
Rap cudn A120 Cudn/45m
3 Chu Van Inox So dtra don 300 Cai
So dtra d6i 300 Cai
D4 cit 350NRT Vién
b4 mai HD/175*20 Vién
4 Cong ty Tung Khanh | Co khi Céat 36 ->320 Kg
D4 cit 350NRT Vién
D4 cit 100NRT Vién
ba mai HD 175*20 Vién
5 Cong ty Khanh Hoa Co khi Cat 36 ->320 Kg
Cat M3 Kg
Cat M1 Kg
Keo tau Kg
D4 cat 350NRT Vién
Da cat HD 180%6 Vién

e Nha cung cip.
Nha cung cap c6 anh huéng tryc tiép dén hoat dong ban hang & cac doanh

nghiép thuong mai. Pay 1a yéu té quyét dinh chat luong, kha ning cung tng

Sinh vién: Nguyén Thi Thity - Lép QT 1001N 49



Xay dung quy trinh ban hang tai Cong ty TNHH thwong mai Chén Phong
(Thuec hign cong tic tw van ciia Cong ty TNHH tw vin qudn ly va dao tao Lé Manh)

hang hoa, kha nang du trir, gid ca...cua doanh nghiép. Vi vay viéc lua chon nha
cung cip, hinh thirc mua ban, sé lwong nha cung cip 1 yéu t6 can dugc than
trong xem xét trong cadc doanh nghi¢p thuong mai.

Thue té tai Cong ty Chan Phong hién nay dang sir dung cic nha cung cap
& ca trong nude va nudc ngoai. Trong sd d6 nha cung cip tir Trung Qudc 1a chu
yéu. Dy 1a nhitng ngudi cung cip trong chit tin vi vy doanh nghiép cé thé
thanh toan theo kiéu gdi lai tién hang ¢ nhiing lan nhap tiép theo néu 1a khach
hang quen. Thong thudng bén Chan Phong s& cir nguoi truc tiép sang Trung
Qudc dé tim hiéu vé cac nha cung cap, dam phan ky két hop dong. Tuy mdi
chuyén cong tac c6 thé kéo dai hang tudn nhung day 1a diéu nén lam dé chic
chan vé nguon hang, s6 luong va dic biét 1a chat lugng hang nhap.

Ngoai cac nha cung cip ¢ nudc ngoai, Chan Phong ciing c6 quan hé 1am
an voi cac doi tac trong nudc nhu cong ty da mai Hai Duong hay mot s6 dai 1y
khac nhim dam bao da dang héa nha cung cip. Pay 1a co so dé da dang hoa
ngudn hang han ché rii ro trong kinh doanh.

e Déi thii canh tranh.

Trong nén kinh té thi truong cac doanh nghiép khong thé tranh khoi su
canh tranh. Mtrc d0 canh tranh phu thudc vao ) luong dbi tha canh tranh trong
nganh va tiém luyc canh tranh cua ho. Cac doanh nghiép mudn ton tai 1au dai
khong nhiing phai chi trong dén khach hang ma con phai tim hiéu vé ddi tha
canh tranh ctia minh.

Hién tai trén thi truong Hai Phong c6 khong it cic ctra hang cung cap da
mai, d4 cat. Tuy nhién hoat dong voi quy mé nhu ciia Chan Phong thi thudng 13
nhitng cira hang 16n tap trung theo khu vuc. Do 1a cac ctra hang ban budn nam
trén phé Nguyén Théai Hoc, Tén Péan, khu vuc cho Sit, duong Tran Nguyén
Han.

Vé phuong thtic canh tranh: cac cira hang nay thuong stir dung hinh thirc giam
gia cho khach hang mua véi sb luong 16n hodc giam luong tién thanh toan theo
mot ty 1¢ nhét dinh. Ho cling da st dung cac hinh thirc cham soc khach hang nhu

tang qua vao cac dip 1 tét trong nam cho nhiing khach hang mua thuong xuyén

Sinh vién: Nguyén Thi Thity - Lép QT 1001N 50



Xay dung quy trinh ban hang tai Cong ty TNHH thwong mai Chén Phong
(Thuee hign cong tic twvin ciia Cong ty TNHH tw vin qudan Iy va dio tao Lé Manh)

v6i sO lugng 16n. Khong nhitng thé ho cling st dung phuong thirc giao hang tai
xudéng cho khach hang dat hang qua dién thoai. P6i v6i khach hang quen va
mua thudng xuyén ho 4p dung hinh thirc tra gbi tién hang hodc cho ng mot phan
tién hang. Thai do ctia nhan vién phuc vu clia cac ctra hang ciing ngdy cang nang
cao. Pay la nhiing chi€u thuc tao ra loi thé canh tranh cho ho.

Tat ca cac két qua trén day déu dugce rat ra tir cude khao sat thi trudng gan
day ctia Chan Phong. Py ciing 1a mot trong nhitng budc tién ctia Chan Phong
trong viéc nghién ctru thi truong dac biét 1a hoat dong cua céc dbi tha canh
tranh.

2.2.3. Panh gia thue trang.

Qua thoi gian cong tac vi Cong ty Chan Phong va xudng lam viéc truc
tiép tai cira hang s6 1 Ky Con em da thu thap duoc rat nhiéu thong tin vé cong
tac t6 chirc ban hang ctia Cong ty Chan Phong.

Bang viéc phan tich chudi hoat dong ban hang thuc té em da nhan thay
trong quy trinh ban hang hién tai ctia cong ty con mot sé han ché duéi day:

= V& hé thong s6 sach: khong théng nhat cic mau so va cach ghi s6. Cu thé
1a cach ghi s6 ban hang, s6 no, s6 dit hang...Tat ca déu khong duoc thong
nhat thanh mAu chinh thirc. Hon thé nita viéc ghi s6 chi theo ddi duoc
luong tién no chua theo ddi duoc doanh thu va xuat nhap hang.
= V& cach ghi s6: khong déu din, thudng xuyén, lién tyc.
Hai yéu to trén day sé& khién cho viéc theo ddi trén s6 sach gip khé khin dan dén
giam dbc khong thé kiém soat, ddi chiéu giita doanh thu véi tong tién mit va
cong ng.

Ngoai ra viéc quan 1y tién mit van theo hinh thic cta coéng ty tu nhan
khong tach bach giira tién ciia ca nhan giam dbc véi tién ban hang dan dén tinh
trang khong kiém dém thuong xuyén. Kém theo d6 1a viéc khong co so6 theo doi
tién mat nén thuc chat 2 chi cira hang khong thé nam duoc luong tién vao ra
thuc lién quan dén ban hang,

Khong c6 hé théng kiém tra, gidm sat nhan vién ban hang kém theo hoat

dong kiém ké hang hoa tai 2 ctra hang nén hang vé bi chat chong ddng trong cira
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hang, cho du da phan loai van khong thé kiém ké mot cach dé dang, nhanh
chong.

Cong viéc cua nhan vién mdi dung lai & viéc giéi thiéu san pham cho
khach va bao géi, van chuyén san pham, khau quan 1y tién va ghi hoa don cing
cac s6 sach di kém van do cira hang trudng thuc hién.

Nhéan vién ban hang lam viéc dudi su chi dao ctuia cac cura hang truong.
Chinh diéu nay dan dén viéc nhan vién 1am viéc khong theo mt trinh tu cu thé,

gay lang phi thoi gian.
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CHUONG 3:
PE XUAT GIAI PHAP XAY DUNG QUY TRINH BAN HANG CHO
CONG TY TNHH THUONG MAI CHAN PHONG.

3.1. Co sé dé dwa ra giai phap xay dung quy trinh ban hang .

Theo chién lugc mé rong quy mo, chiém linh thi trudong cia cong ty can
phai c6 mot doi1 ngli nhan vién ban hang chuyén nghi¢p. Vi vay viéc xay dung,
hoan thién va thuc hién quy trinh ban hang 1a mot diéu can thiét.

Theo chil truong va quan diém cua giam dbc cong ty mudn cai thién viée
quan 1y theo kiéu gia dinh thay vao d6 s& giao quyén va trach nhiém cho nhan
vién kinh doanh.

Lam viéc co quy trinh khoa hoc da tro thanh xu thé chung khong chi cua
riéng cac doanh nghiép thuong mai. Vi vay viéc xay dung quy trinh cho céng ty
Chéan Phong thuc su sé& giup doanh nghiép di 1én theo chiéu huéng chung cia
cac cong ty khac.

Trong thoi gian t6i dé dap ung cong viée hién tai cong ty co ¥ dinh tuyén
m&i mot s6 vi tri trong d6 c¢6 nhan vién kinh doanh. Viéc xdy dung quy trinh béan
hang s& gitip cho cac nhan vién méi nhanh chong nam bat cong viéc va hoa nhap
v&1 moi truong 1am viée cling nhu cac nhan vién cil.

Xay dung quy trinh ban hang nham chudn hoéa céc budc trong khau quan
trong nhit ctia cong ty. Pay s& 1a hoat dong mang tinh tién dé dé cong ty tiép tuc
xay dyng va hoan thién hé thong quy trinh lam viéc & cac khau con lai nhu nhap,
xuat hang hoéa, kiém ké hang ton kho. ...

3.2. NOi dung quy trinh ban hang

Can clr vao chién luogc va dinh hudng phat trién kénh phan phdi ciia cong
ty trong thoi gian toi va thue trang cong tac to chic ban hang ciia cong ty ¢ hién
tai, em da xay dung quy trinh ban hang dua theo 2 phuong thirc ban hang: ban
hang tryc tiép tai clra hang va ban hang tai co s cua khach hang (tai xuong san
Xuét).

Dudi day 1a ndi dung quy trinh ban hang theo 2 phuong thirc néi trén.
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3.2.1. Quy trinh ban hang tai cira hang.

Muc dich:

Hudng dan nghiép vu cho nhan vién tham gia vao qué trinh ban hang tai ctra
hang.

Pham vi ap dung.

Tai céc cira hang hién tai va twong lai cia cong ty gdm:
Cira hang s6 78 Ton Pan.

Ctra hang s6 1A Ky Con.

Ctra hang s6 50 Tran Nhan Tong.

Trach nhiém thwuc hién:

+ Nhéan vién ban hang.

+ K& toan ban hang.

+ Thu quy.

+ Nhaén vién lao dong thoi vu (néu co).

Noi dung quy trinh:

Trach nhiém So d6 tién trinh Mo ta
NVBH + KTBH+ TQ Chuan bi ban 1.1
NVBH Pon tiép khach hang 1.2
NVBH Tim hiéu nhu cau 1.3
NVBH Xem xét kha nang cung | 1.4
ung

NVBH Gi6i thiéu san pham 1.5
KTBH Ghi hoa don 1.6
TQ Nhan thanh toan 1.7
NVPB Giao hang 1.8
Ghi chu:

= NVBH : nhén vién ban hang.
= KTBH (kiém ctra hang truéng).
= TQ: thu quy.

= NVPB: nhan vién phu ban (nhéan vién lao dong thoi vu).
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MG td chi tiét.
1.1.Chuan bi ban hang.

Cong viéc chuan bi bao gdm:
Pbi véi ca nhan: chinh dén trang phuc, dau toc gon gang, sach sé.
Dbi voi thiét bi tai cira hang:
= Bat hé thong dén chiéu sang, quat (néu can), mé van nudc.
= Kiém tra hé théng dién thoai, may fax, mang may tinh.
DPdi v6i hé théng s6 sach va tién mit:
» Chuén bj sin cidc miu s dé trén ban 1am viéc.
» Pbi v6i tién mit can sép xép va kiém tra lai mét luot dé dam bao c6 du
tién 1é trong khi thanh toan.
Péi voi hé thong gia trung bay:
= Sép xép lai hang ho4 trén gia hodc trén san dé dam bao hang khong bi dé
14n, khong bi x6 1éch gay do va.
= Nhimng mit hang nho 16 can duoc gom gon vao thung, hop.
V¢ sinh san nha, ghé ngéi, coec nude
1.2.D6n tiép khdch hang.
Khi khach hang dén trudc cira hang, nhan vién ban hang phai:
— Chi dan cho khach vi tri dé xe va hd tro khach dé xe sao cho gon gang, khong
1am mat 16 di vao ctra hang.
— Tuoi cuoi1 moi khach hang vao, chao héi 1é phép dé tao su than thién.
— Truong hop khach hang di déng hoidc c6 nhu cau xem san pham lau can moi
khach hang vao ban dé mai nude.
Khi tiép can khach hang, nhan vién ban hang can to thai do nha nhan, niém nd.
Quan sat thai d6 cta khach hang dé co thai do tmg xir phu hop.
1.3. Tim hiéu nhu cdu khdch hang
Nhén vién ban hang nén hoi thim qua vé hoat dong san xuat cua khach
hang. D6 c6 thé 1a cau héi truc tiép nhu (anh/chi dang san xuat mat hang gi, anh

m¢ xudng dugce bao 1au ro1, cra hang cia anh/ chi ndm & khu vuc nao?) hodc
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hoéi nhitng cau hoi mang tinh thdm do phong doan nhu: anh chi lam nganh co khi
hay d6 g6? San pham ma anh chi san xuét la gi?
Hoi xem khach mudn mua hang hay dit hang.

Néu khdch mua hang:

Nhan vién nén huéng vao nhu cau ciia khach hang bang cau hoi: Anh chi
mudn mua loai vat tu gi? (Anh chi muén mua da mai, d4 cét hay keo?)

Sau khi khach hang thong béo tén san pham can can ¢ vao nhiing thong
tin bo sung dé hoi thém céc cau hoi phu (néu can) lién quan dén quy cach san
pham.

= DP6i v6i da mai, da cat nén hoi vé dudng kinh, nhan hiéu, xuat x{, da mai
tay hay d4 mai cong nghiép.
= P4i voi vai rap hoi vé loai vai rap: rap cudn, rap xép hay rap dinh, rap to.
= Pbi véi keo néi 13 loai keo: 502, dino hay X66...Dung tich keo: lo to hay
nho.
Néu khach dit hang:

Nhan vién ban hang ghi lai yéu cau cua khach vao so dat hang.

1.4. Xac dinh kha nang dap ung.

Trong qua trinh khach mé ta hang hoa can dinh hinh rd san pham con hay
hét. dat tai dau sau d6 nhanh chéng dem hang cho khach xem.

Néu mit hang khach can khéng ndm trong danh muc hang hoéa c6 thé
cung cap cua cong ty thi can xin 18i khach, thong bao cira hang hién khong bay
ban mit hang nay va hen khach quay lai & mua céc vat tu khac.

1.5. Gidi thiéu san pham (cho khdch xem hang).

Nhan vién ban hang chiu trach nhiém dem hang mau cho khach xem. Néu
khach hang khong thé mo ta ddy du cac thong tin vé san pham thi nén dua khach
vao xem hang. Trong qué trinh khach xem hang nén hd trg khach 1ay hang va dé
hang lai vi tri cii.

Sau khi khach hang khang dinh 1a déng san pham cdn mua thi nén hoi

khéach hang muon mua s6 lugng bao nhiéu.
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Nhanh choéng 1ay dung s6 luong. Néu 1a da mai nén dé trong hop roi cho
vao tli nilon, chi dan cho khach dén ban thanh toan.
1.4.Viét hoa don.

Ké toan ban hang ghi day du cac thong tin vé khach hang, dia chi, dién
thoai, tén hang, $6 luong, quy cach, don gid, tinh thanh tién va ghi vao hoa don.
Ké toan c6 nhiém vu giao hoa don dé khach dén quay thanh toan.

1.5. Lam thu tuc thanh toan.
Thu quy ghi phiéu thu dua theo hoa don cta khach hang. Nhan tién thanh
toan cua khach va ndi cam on. Tra lai tién thira cho khach (néu cd).
Nhan vién ban hang hd tro khach mang hang ra xe.
1.6. Nhdp théng tin vao cdc s6 lién quan
Nhap thong tin vao s6 nhat ky ban hang.
Néu khach hang thanh todn cham thi nhap thong tin vao so6 nhat ky cong no..
Hé thong mau biéu.
S6 nhat ky ban hang (mau 01).
S6 quy tién mat (mau 02).
S6 theo ddi ng (mau 03).

S6 theo ddi dat hang (mau 04).

Mau 01:
Ngay Tén Dia | Tén|S6 Pon |[Thanh [Pd |No | Ky
/thang/nam | khach | chi vat | luong | gid | tién thanh tén

tu | mua toan
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Mau 2:

Ngay/thang/nam | Phat sinh | Ton  dau | Tang tién | Giam Ton cudi
ngay tién ngay

Mau 03:

Tén khach | Dia chi Ngay ghing | So tién no Thu hoi no

hang
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Mau 04:

Ngay Ténkhach |Diénthoai |Sanphamdit | S lugng | Thoi

thang gian yéu
cau giao
hang

3.2.2. Quy trinh ban hang tai xudéng.
Muc dich

Hudng dan nghi€p vu cho cdc nhan vién tham gia cong viéc ban hang tai

xudng (tai co so san xuat ctia khach hang).
Pham vi ap dung

= Phong kinh doanh

= Phong ké toan
= Kho hang

DPbi twong 4p dung:

+ Nhan vién kinh doanh tai ctra hang
+ Thu kho
+ K& toan ban hang

+ Thu quy.
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Noi dung quy trinh:

Trach nhiém So do tién trinh MO ta.
NVBH, (KTBH) | Tiép nhan nhu cau dat|2.1

hang.

NVGH+KTBH+TK | Lam tha tuc xuat hang. | 2.2
NVGH Xép hang lén xe. 2.3
NVGH Van chuyén. 2.4
NVGH Giao hang 2.5
NVGH Nhan thanh toan. 2.6
NVGH+KTBH Ban giao két qua 2.7

NVGH: nhan vién giao hang.
KTBH: ké toan ban hang.
TK: thu kho.

MG té chi tiét:

2.1. Tiép nhin nhu cdu dit hang.

— Nghe dién thoai.

— Ghi thong tin vao phiéu dit hang.

2.2.Ghi va ban giao hoa don.

Ké toan cin ct vao phiéu dit hang ghi hoa don.

Ké toan giao phiéu dat hang cing hoa don ban hang cho nhén vién chiu trach
nhiém giao hang.

2.3.Xudt hang.

Nhan vién giao hang dua phiéu dat hang cho thu kho.

Thu kho can cr vao phiéu dit hang dé ghi phiéu xuat va vao thé kho.

Sau khi thi kho 1am xong thu tuc va ddng y xuit hang. Nhan vién giao hang
cung thu kho kiém dém sb lugng, chiing loai hang va xép hang lén xe.

2.4.Vin chuyén.

Nhan vién giao hang cin ctr vao dia chi ghi trén don dit hang dé van chuyén

hang dén dang dia diém cho khach.
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2.5.Giao hang.

Nhan vién giao hang cung v6i khach hang kiém tra doi chiéu giita hang hoa thyc
giao véi don dat hang.

Nhan vién giao hang cho khéach hang ky vao héa don ban hang.

Sau d6 cho khach ky vao s giao hang dé xac nhan hang hoa da duoc giao.

2.6. Thanh toan.

Moi khach hang khi mua hang tai xuéng déu phai tra tién ngay.

Nhén vién ban hang c6 nhiém vu ghi phiéu thu va nhan tién thanh toan cua
khach.

2.7. Ban giao tién va gidy to.

Nhén vién giao hang khi quay tré lai ctra hang s& ¢ trach nhiém ban giao tién
hang cho thii quy va don dat hang c6 xac nhan cua nguoi mua cho ké toan ban
hang.

Hé thong mau so sir dung :

Mau phiéu dit hang (mau 05).

Mau sb theo ddi giao hang (miu 06).

Mau phiéu thu (theo mau thong thuong).

Mau hoa don (theo mau do B0 tai chinh ban hanh).

Mau 05:

Mau 06:

3.3. Mot so giai phap dé kiém soat quy trinh ban hang.
Noi dung kiém tra quy trinh ban hang.

- Cac chutrc nang co ban trong quy trinh

- Muyc tiéu cua quy trinh

- Rui ro cua quy trinh

- Co ché kiém soat ap dung

- M6t s6 rui ro thudng gip va co ché kiém soét tuong (mg
- Hé théng chimg tir trong quy trinh

- Quy ché nghiép vu ban hang

Cac chirc nang co ban
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- Ban hang : Nhan dat hang, Quyéet dinh ban hang, Chuan bi hang, Giao hang

- Thu tién
- Ghi nhéan — béo cao

Muc tiéu cua quy trinh

- Ban hang : ban dung, ban du, ban kip thoi
- Thu tién : thu bang ndp trudc
- Ghi nhan va bao cdo => ngin gon, 1 rang dé hiéu

Muc ti€u cua viéc ban hang :

- Ban dting : dung khach hang, dung gié, dung hang.

- Ban du : du sb luong da thoa thuan.
- Ban kip thoi : kip thoi han di cam két.

Muc tiéu cua viéc thu tién :

- Thu ding : dung nguoi, ding 16 hang

- Thu du : @ s6 tién can phai thu

- Thu kip thoi : han (khong dé no qua han)

Muc ti€u cua viéc ghi nhan va bao céo

- Bung, du, kip thoi, ngén gon, dé hiéu.

(d6i voi ca BPké toan & BP ban hang)

Rui ro cua quy trinh

- Ban hang : khong dung, khong du, khong kip thot
- Thu tién : khong dung, khong du, khong kip thoi
- Ghi nhan & béo cdo : khong....

Cic co ché kiém soat

- Phé duyét.

- St dung muc tiéu.

- Bat kiém nhiém.

- Bao v¢ tai san.

- Doi chiéu.

- Bao c4o bat thuong.
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- Kiém tra & theo doi.

- Binh dang trudc.
M0t s6 riii ro thwong gip & co ché kiém soat twong ng

MOt sO rui ro

- Ban hang nhung khong thu duoc tién (do khach hang khong c6 kha nang tra
tién hay c6 tién nhung khong chiu tra)

+ Danh gié uy tin.

+ Duyét han muc tin dung.

+ Phan tich tudi ng.

+ Néu ban hang lan dau.

- Ban hang khong diing gia, tinh toan sai chiét chau
+ Phé duy¢t gia ban

+ Cap nhat gid maéi

- Giao hang tré

+ Kiém tra ton kho truéc khi chdp nhan don hang.

+ Theo doi don dat hang ton dong.

- Giao hang sai quy cach, pham chét, s6 luong

+ Khach hang ky duyét mau hang.

+ Pbi chiéu don dat hang.

+ Khéach hang ky bao bi giao nhan hang.

- Phat hanh hoé don sai

+ Phé duyét hoa don.

+ Pbi chiéu hoa don v6i don dit hang va phiéu xuét kho.
- Tién ban hang bi lam dung :

+ Pinh ky ddi chiéu cong no

+ Thuong xuyén doi chiéu s6 du ngan hang

+ Nguoi thu tién khac nguoi ghi chép thu tién

- Sai sot trong ghi chép nghiép vu

+ Céc chung tir ban hang déu chuyén vé KT ghi chép

Sinh vién: Nguyén Thi Thity - Lép QT 1001N 63



Xay dung quy trinh ban hang tai Cong ty TNHH thwong mai Chén Phong
(Thuec hign cong tic tw van ciia Cong ty TNHH tw vin qudn ly va dao tao Lé Manh)

+ D01 chiéu s ban hang véi s6 xuat hang ton kho
+ Pdi chiéu sb thu tién voi bang ké ngan hang

Co ché kiém soat phat hién rui ro

- Cac béo cdo vé :

+ Cac don hang chua thuc hién.

+ Céc sb du phai thu qua han.

+ Sai léch s6 lugng trén hoa don va s6 xuit kho.

- Bdi chiéu doanh s theo ké toan véi doanh s trén bao cao ban hang ciia bo
phén ban hang.

- Phan tich ty 1€ 1a1 gop.

- Phan tich vong quay hang ton kho.

- Giam sat sb ngay thu tién binh quan.

Heé thdng chie tir cin ban,

- Bon dat hang.

- Phiéu xuét kho.

- Hoa don.

- Phiéu thu/Béo c6 ngén hang.

Quy trinh nghiép vu thé hién qua ching tir

- Chung tir 13 bang chimg bang gidy to vé mot nghiép, vu da phat sinh va da
hoan thanh.
- Quy trinh nghiép vu thé hién qua ching tir cy thé nhu sau :

+ Thong qua cac chir ky

+ Thong qua sd lién phat hang va sy ludn chuyén chimg tir cho cac b phan va

cac ca nhan co lién quan.

Quy trinh nghiép vu thé hién qua chirng tur

- Thé hién qua chtng tir :
+ Chtng tir c6 my chir ky
+ Ai s€ phai ky vao

+ Ky dé lam gi
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- Thé hién qua s0 lién :
+ Phat hanh may lién
+ Cho nhiing ai & dau
+Pé lam gi

Pon dat hang

- Ai phat hanh : nhan vién tiép nhan dit hang phat hanh.
- Chir ky :
+ Chung tir ¢ it nhat 1a 3 chit ky
+ Ai s& phai ky vao : Khach hang, ké toan ban hang, nhan vién tiép nhan dit
hang.
+ Ky dé lam gi :Khach hang ky dé xac nhan viéc dat hang, ké toan ban hang
ky dé phé duyét viéc ban.
- S6 lién :
+ May lién : 2 lién
+ Cho nhirng ai & bo phan nao va dé lam gi :
-> 1 lién gdc luu dé theo ddi thyc hién viéc ban hang.
-> 1 lién chuyén bo phén di giao hang.
1 lién dé tha kho 1ay cin ctr ghi nhan phiéu xuat kho.
Phi€u xuét kho
- Phiéu xuat kho do B phan ban hang phat hanh
- Chtr ky

+ Chtng tir c6 my chir ky : 5 chit ky

+ Ai ky & ky lam gi :

> Nguoi 1ap (ky dé xac nhan viéc 1ap phiéu)

> Trudéng bd phan (ky dé kiém tra ban dung, ban du, ban kip thoi, ding s tién)
> Giam ddc (ky dé phé duyét viéc xuat ban)

> Thi kho (ky dé xac nhén viéc xuat kho)

> Khach hang (ky dé xac nhan viéc da nhin ding va du hang)

-Sd lién :

+ Phat hanh may lién : 4 lién
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+ Cho nhiing ai & bd phan nao va dé lam gi

> 1 lién gbc luu tai BP ban hang dé theo ddi doanh thu va cong no phai thu.
> 1 lién thi kho giir lai dé xem nhu 14 1énh xuét kho.

-> 1 lién chuyén cho ké toan dé theo ddi doanh thu, cong no, hang ton kho. ..
> 1 lién khach hang giit dé lam co s& dbi chiéu nhap kho tai kho cua khach
hang

Hoa don cua Bo tai chinh

- Ai viét hoa don : B phan ké toan

- Chr ky :

+ May chir ky : 3

+ Ai ky & ky lam gi :

-> Ngudi viét hoa don (ky dé xac nhan viéc viét hod don)

> Thi trudng : (ky va dong dau dé phé duyét/xac nhan viéc ban hang nhat 1a
v6i cac co quan nha nudc — gitp cho ngudi mua chimg minh dugc rang viée
mua hang cua minh la hoan toan hop phap)

-> Khéch hang : (ky dé x4c nhan viéc mua hang — gitp cho nguoi ban 6 co sé
dé ching minh viéc ban hang)

- S6 lién :

+ May lén : 3 lién

+ Cho ai & dé lam gi :

> 1 lién goc (lién tim) luu tai bd phan ké toan dé theo ddi doanh thu va cong no
(ké toan thué)

-> 1 lién (lién do) giao cho khach hang

> 1 lién (lién xanh) chuyén cho Bo phan ban hang dé theo doi doanh thu &
cong ng phai thu

Phiéu thu

- Ai phét hanh : Bo phan ké toan

- Chit ky :

+ May chit ky : 4 chit ky

+ Ai ky & ky lam gi
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-> Nguoi 1ap phicu (ky dé xac nhan viéc 1ap phicu)

> K¢é toan truong (ky dé kiém tra phiéu thu : thu dung, thu da, thu kip thoi)
> Khach hang (ky dé xac nhan viéc tra tién — giup cong ty c¢6 cin cir dé xac
minh thu tién dang dbi tuong

- S6 lién :

+ May lién : 3 lién

+ Cho ai & dé lam gi :

-> 1 lién gbc luu tai ké toan dé hach toan giam céng ng phai thu

> 1 lién thu quy giir dé xem day nhu 13 1énh thu tién

> 1 lién giao cho khach hang d¢é thay cho gidy bién nhan di nhan tién

3.4. Tinh kha thi cua giai phap xay dung quy trinh ban hang.

Véi mong muén mo rong quy mo kinh doanh theo chiéu rong va chiéu
sdu, dic biét 1a cai t6 hoat dong ban hang tai ctra hang cong ty Chan Phong da
cht dong dé nghi va dong y thoa thuan ky két hop dong. Pay duoc coi la 10i
cam két ctia cong ty trong viéc ap dung va trién khai quy trinh méi tai ca 2 ctra
hang hién tai.

Khong chi hop tac voi Cong ty Lé Manh vé xay dung quy trinh ban hang
cong ty con hop tac voi cong ty Lé Manh xay dung co cau té chirc cho phong
kinh doanh va tuyén dung thém trudng phong kinh doanh, nhan vién ban hang.

Sau khi ban giao xong hé thdng quy trinh ban hang cho Céng ty Chan
Phong cong ty Lé Manh con hd tro ddo tao va phd bién quy trinh ban hang cho
nhan vién cong ty. Dy kién quy trinh dugc trién khai theo ké hoach dudi day.
Giai doan 1: T6 chtc phd bién nodi dung quy trinh cho nhén vién cong ty bao
gom: giam dbc, nhan vién ban hang, nhan vién ban hang tai ctra hang, nhan vién
ban hang theo tuyén...

Thoi gian du kién: 2 budi, mdi budi 2 tiéng.
Hinh thurc dao tao: tap trung ngay tai cua hang.
Trong d6 nodi dung phd bién bao gom :

=  Muc dich.

= Pham vi dp dung.
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= Poi tugng thuc hién.

* Trinh ty 4p dung quy trinh.

= Hinh thtc phd bién quy trinh.

= He¢ théng mau biéu va cach ap dung.
Giai doan 2: Truc tiép cr nhan vién lam viéc mau va huéng dan nhan vién lam
truc tiép theo quy trinh. Pay 1a giai doan dé phat hién cac thiéu sot dé kip thoi
bd sung quy trinh.
Giai doan 3: Chinh thirc chuén hoa va ban giao quy trinh chuan cho khach hang.
3.5. Dur kién hiéu qua ciia giai phap.

Viéc thyc hién quy trinh ban hang can c6 thoi gian dé ap dung vao thuc té
va diéu chinh sao cho phu hop. Tuy nhién viéc Cong ty TNHH thuong mai Chan
Phong ap dung quy trinh ndy vao thyc té sé mang lai nhitng hiéu qua nhat dinh.
Hiéu qua cua viéc 4p dung quy trinh ndy mang y nghia thuc tién nhu sau:

= Rt ngin thoi gian phyuc vu khach hang (tir khi khach budc vao cira hang
cho dén khi khach hang ra khoéi cira hang). Tir d6 mang lai su ti¢n 1g1 cho
khach hang khi lam céc tha tuc mua ban tai cac ctra hang cta cong ty.

Pay ciing 1a mot hinh thirc dé thu hut khach hang va ning cao uy tin cta

cong ty.

= Rt ngan thoi gian ddo tao cho nhan vién moi.
V& chi phi ban dau bao gém:
Chi phi ky két hop dong véi cong ty Lé Manh: 5 triéu dong.

Néu xét vé lau dai, hiéu qua mang lai cho cong ty s& ngay cang ting.
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LOI KET.

Trong nén kinh té thi trudng cac doanh nghiép ludn phai canh tranh véi
nhau, viéc tiéu thu hang héa ngay cang tré 1én kho khin hon. Dé san phim hang
hoa dén tan tay nguoi tiéu dung nhanh nhat va c6 hiéu qua cao nhat thi bén canh
viéc dam bao sb luong, chét luong san phém thi viéc t6 chirc ban hang dé dam
bao tinh khoa hoc, hop 1i 1a mét trong nhitng yéu t6 quan trong.

Piéu nay khong chi gop phan hd tro cho hoat dong quan 1y ban hang &
cac doanh nghi€p ma con giap doi ngli ban hang lam viéc chuyén nghi¢p hon tur
do6 tao ra sy hai long vdi khach hang cua doanh nghiép.

Qua vi¢c thyc hién xay dung quy trinh ban hang tai cong ty TNHH
thuong mai Chan Phong theo nhiém vu duoc giao & Cong ty TNHH tu van quan
1y va dao tao Lé Manh, em da thuc su c6 dugc nhitng kinh nghiém quy bau cho
ban than. Nhung do thoi gian nghién ctru con nhiéu han ché nén bai khoa luan
ctia em khong tranh khoi nhimg thiéu sét. Em rat mong nhan duoc su gop ¥,
gitip d&, chi bao tan tinh cua cac thay co.

Mot 1an nita em xin giri 10i cam on chan thanh dén cac thay co trong khoa
Quan tri kinh doanh Truong Pai hoc Dan Lap Hai Phong. Pac biét la Tién si
Nguyén Xuan Quang cung giam doc Lé Pinh Manh d3 tan tinh hudng din em
hoan thanh khoéa luan nay. Em cling xin chan thanh cdm on cdc anh chi nhan
vién Coéng ty Lé Manh va Céng ty Chan Phong di tao diéu kién gitip d& em
trong thoi gian qua.

Hai Phong, thang 6 nam 2010.
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Céc tai liéu thu thap tai Cong ty TNHH Tu van Quan 1y va Pao tao Lé
Manh.
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