“Hoan thién co cAu té chirc cho Céng ty TNHH Thwong mai Chin Phong”
(Thue hién cong tic tw vin ciia Cong ty TNHH Tuw vin Qudn Iy va Pao tao Lé Manh).

LOI MO PAU

Gia nhap WTO khién cac doanh nghiép Viét Nam dung trude nhitng thach
thirc 16n trong quan ly va diéu hanh dic biét l1a nhitng Doanh nghiép vira va nho.
Budc nhitng Doanh nghiép nay phai kinh doanh chuyén nghiép hon, ¢é co ciu t6
chirc phu hop, gon nhe va linh hoat, quy trinh lam viéc chuyén nghiép hon.

Cong ty TNHH Tu van quan 1y va ddo tao Lé Manh di dugc thanh lap duéi
su diéu hanh va quan 1y coa Chu tich kiém Giam déc Cong ty Ong LE PINH
MANH, nham déap tng nhitng nhu cau thio g& nhitng kho khan trong kinh doanh
quan ly va diéu hanh ngay mot 16n cta cac Doanh nghiép, dic biét 1a cac Doanh
nghiép vira va nhé tai Hai Phong.

Véi mong mubn duoc tiép can vdi nhitng cong viéc thuc té dé hoc that va ra
doi 1am viée that. Ban than em va cac ban da xin dén thuc tap tai Cong ty TNHH
Tu van Quan 1y va DPao tao LE MANH dé duoc su huéng dan tan tinh cua Thﬁy
LE DINH MANH va dugc tiép xtc gan hon véi mdi truong 1am viée thuc té.

Tai day em da dugc Giam dde giao nhiém vu tu van: “Hoan thién co ciu to chirc
cho Céng ty TNHH Thuong mai Chan Phong”, em thiét nghi ddy 1a mét co hoi dé
em c6 thé 4p dung nhiing ly thuyét trén giang dudng vao thuc té. Qua dé da giap
em dugc nang cao hiéu biét vé thuc té, tich gop duoc chut kinh nghiém it 6i dé
viing budc vao doi.

Bai khoa luan gdom 4 phan chinh sau:

Chwong 1: Co s& ly luan chung vé co cau t6 chic trong doanh nghiép

Chwong 2: Gi6i thiéu vé Cong ty TNHH Tu van quan Iy va dao tao L&
Manh va Céng ty TNHH Thuong mai Chan Phong

Chwong 3: Thyc trang vé co Cau t6 chirc tai Cong ty TNHH Thuong mai
Chan Phong

Chwong 4: “Hoan thién co ciu to chirc cho Cong ty TNHH Thuong mai
Chin Phong” (Thuc hién cong tac tu van ciia Cong ty TNHH Tu véan quan Iy va
dao tao L& Manh)
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Em xin cam on Thay LE DINH MANH va cac thanh vién trong Cong ty
TNHH Tu van quéan Iy va dao tao Lé Manh d3 tan tinh giup d& em hoan thanh bao
céo thuc tap. Mic du dd cb gang song bai viét ctia em khong tranh khoi mot vai
thiéu s6t mong Thay, C6 xem xét va cho em ¥ kién stra chita. Em xin chan thanh
cam on!

Hai phong, ngay 22 thang 03 nam 2010
Sinh vién

Pham Thi Nir
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“Hoan thién co cAu té chirc cho Céng ty TNHH Thwong mai Chin Phong”
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CHUONG 1: CO SO LY LUAN CHUNG VE CO CAU TO CHUC TRONG
DOANH NGHIEP

1.1. Co ciu t6 chic

1.1.1. Cac khdi niém co bdan

- T6 chire: La tap hop cua hai hay nhiéu nguoi cing hoat dong trong nhitng hinh
thai co cAu nhét dinh dé dat duoc nhitng myc tiéu chung.

- Co cdu té chire: La tong hop cac bo phan (don vi va ca nhan) c6 mdi lién hé va
quan hé phu thudc 1an nhau, dugc chuyén mén hoa, co nhitng nhiém vu, quyén
han va trach nhiém nhét dinh, duoc bd tri theo nhirng cép, nhitng khau khac
nhau nhim thyc hién cic hoat dong cua td chirc va tién téi nhirng muc tiéu
chung da xac dinh.

1.1.2. Cdc thuéc tinh ciia co ciu to chirc

Khi xem xét dén co clu t6 chirc nguoi ta thuong dé cip téi nhitng yéu t6 co ban

Sau.

- Chuyén moén hoéa cong viéc

- Phan chia t6 chtic thanh céc bd phan

- Quyén han va trach nhiém

- Cép bac va pham vi quan tri

- Téap trung va phan quyén trong quan tri

- Su phéi hop gitta cac bd phan, phan hé ciia co cau

1.1.2.1. Chuyén mén hoa cong viéc
Chuyén mén héa trong t6 chire chi ra hai trong bén nhan t6 co ban cta co cau

t6 chire: chuyén mén héa va tiéu chuan héa. Chuyén mén hoéa lién quan dén viée

chia nho cong viéc thanh cac nhiém vu va phan cong ching cho cdc nhém chuyén
mon héa trong t6 chirc. N6 ciing bao gdm viéc phan chia céc tiéu chuan cho viée

thuc hién cac nhiém vu.
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- Khoéng mdt ngudi nao trén phuong dién tdm sinh 1y c¢6 thé thuc hién tat ca
cac hoat dong cua mot nhiém vu phtrc tap, ngay ca khi con nguoi d6 c6 hoi tu déy
du cac k¥ ning can thiét.

- Chuyén mon hoa cong viéc s€ tao nén nhitng nhiém vu don gian, dé dao tao
thuc hién.

- Chuyén mén hoa tao 1én v6 van cong viéc khac nhau, mdi ngudi co thé lua
chon cho minh cong viéc va vi tri phu hop v6i tai nang va loi ich cua ho.

Tuy nhién chuyén mén hoéa ciing cé nhitng han ché bsi néu cic nhiém vu bi
chia nho thanh cac khau nho, tach roi nhau va mdi nguoi chi chiu trach nhiém vé
mot khau nén dé din dén nguoi lao dong cam thiy cong viéc ciia minh nham
chan. Bén canh d6 tinh trang xa la, ddi dich gitta nhitng ngudi lao dong c6 thé sé
gia tang.

Pé khic phuc nhitng han ché trén nguoi ta thudng dung phuong phap phong
pht hoa, da dang hda cong viéc.
1.1.2.2. Phén chia té chirc thanh cdc bé phan va cac mé hinh 16 chirc bo phan

Co céu to chire thé hién hinh thtrc ciu tao cua to chire, bao gém cac bo phan
mang tinh doc 1ap tuong ddi thuc hién nhitng hoat dong nhat dinh.

Cac bo phan co thé dugc hinh thanh theo nhiing ti€éu chi khac nhau, co ban
la:

Mot Ia: M6 hinh t6 chtc don gian

Pay 1a phuong thic t6 chitc don gian nhat. Trong t6 chitc khong hinh thanh
nén cac bo phan. Nguoi 1anh dao truc tiép quan trj tit ca cac thanh vién cua to
chirc. Nguoi lao dong duogc tuyén dé thuc hién nhirng nhiém vu cu thé. Cac to
chtrc rat nho nhu ho kinh doanh ca thé, trang trai thudng c6 cau trac loai nay.

Hai la: Mo hinh t6 chire theo chtic ning

T6 chirc theo chirc nang la hinh thuc tao nén bo phan trong do céc ca thé

thue hién cac hoat dong mang tinh trong déng (nhu marketing, nghién ctru va phat

trién, san xuat, tai chinh, quan tri ngudn nhan luc...), duoc hop nhém trong cling
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mot don vi co cau. Cac wu diém cy thé ciia md hinh nay 1a: (1) Hiéu qua tic nghiép
cao néu nhiém vu c6 tinh lip di lip lai hang ngdy, (2) phat huy ddy du hon nhiing
ru thé ctia chuyén mén hod nganh nghé, (3) gilt duoc stitc manh va uy tin cia cac
chtic nang chu yéu, (4) don gidn hoa viéc dao tao, ( 5) chu trong hon dén tiéu
chuén nghé nghiép va tu cach nhan vién, va ( 6) tao diéu kién cho kiém tra chit ché
clia cap cao nhat.

Nhuoc diém ctia mé hinh nay 1a: (1) thudng din dén mau thudn giita cac
don vi chirc nang khi dé ra cac chi tiéu va chién lugc, (2) thiéu su phdi hop hanh
dong gitra cac phong ban churc nang, (3) chuyén mén hoa qua mic va tao ra cach
nhin qua han hep & cic can bd quan tri, (4) han ché viéc phat trién doi ngii can bod
quan tri chung, (5) dd trach nhiém vé van dé thue hién muc tiéu chung cua t6 chirc
cho cép 1anh dao cao nhit.

Mo hinh t6 chirc theo chirc nang twong dbi dé hiéu va duoc hau hét cac to chirc
str dung trong mot giai doan phat trién nao do6, khi to chtrc 6 quy mo vira va nho,
hoat dong trong mdt linh vuc, don san phém, don thi truong.

Ba Ia: M hinh t6 chire theo san pham/ khach hang/ dia du / don vi chién luoc

Phuong thitc hop nhém céac hoat dong va ddi ngii nhan sy theo san pham,
khach hang, hoic dja ban hoat dong tir 1au di duogc st dung dé 1am tang kha ning
thich nghi cta cac to chirc véi moi truong.

Uu diém chinh ctia cac md hinh t6 chirc bo phan nay 1a: (1) tap trung su cha ¥
vao nhitng san pham, khach hang hodc lanh tho dic biét, (2) viéc phdi hop hanh
dong giita cac phong ban chirc nang vi muyc tiéu cudi cing c6 hiéu qua hon, (3) tao
kha ning t6t hon cho viéc phat trién doi ngil can bo quan tri chung, (4) cac dé xuat
d6i méi cong nghé d& duoc quan tam, (5) c6 kha ning 16n hon 13 khach hang s&
dugc tinh t6i khi dé ra quyét dinh, (6) st dung dugc loi thé ngudn luc cua cac dia
phuong khac nhau.

Nhuoc diém tiém an cta ciac mo hinh: (1) su tranh gianh ngudn luc giira cac

tuyén c6 thé dan dén phan hiéu qua, (2) c6 kho khan trong viéc thich Gmg véi cac
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yeu td tac dong 1én toan t6 chirc, (3) can nhi€u nguodi c¢6 nadng lyc quan tri chung,

(4) c6 xu thé 1am cho viéc thuc hién céac dich vu hd tro tap trung tré nén kho khan,

(5) lam nay sinh khé khan doi véi viéc ki€ém soat cua cap quan tri cao nhat.

So do 1.1. M6 hinh phén chia bj phin theo khdch hang 6 mét cong ty thwong

mai

Tong giam doc

!

v

Pho TGD tai
chinh

Pho tong giam doc
kinh doanh

A 4

Pho TGD nhan su

A

Giam dbc phan phdi san
pham

A

y

Giam doc nghién ctru

thi truong

Quan 1y
ban bubn

Quan ly
ban 1¢

\4

Quan 1y giao dich
vO1 co quan nha
nudc

So d6 1.2 M6 hinh té chirc theo dia dw

Tong giam ddc

\ 4

\ 4

P. TGD marketing

P. TGD nhan su

P. TGP tai chinh

A 4

Giam ddc khu vuc
mién Bac

\ 4

A 4

Giam ddc khu vuc

mién Trung

Giam déc khu vuc

m

ién Nam
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Bén la: M6 hinh t6 chirc ma trén

Mo hinh ma tran 14 su két hop ctia 2 hay nhiéu mé hinh t6 chirc khac nhau. Vi
du m6 hinh t6 chirc theo chirc ning két hop voi mé hinh t6 chirc theo san pham (
so d0 5.6). O day, cac can bd quan trj theo chtrc nang va theo san pham déu o vi
thé ngang nhau. Ho chiu trach nhiém bao céo cho cung 1 cp ldnh dao va c6 thim
quyén ra quyét dinh thudc linh vu ¢ ma ho phu trach.
Uu diém cta mo hinh t6 chtrc ma tran: (1) dinh hudng cac hoat dong theo két qua
cubi cing, (2) tap trung ngudn luc vao khau xung yéu, (3) két hop dugc ning luc
ctia nhiéu can bd quan tri va chuyén gia, (4) tao diéu kién dép tng nhanh chong véi
nhiing thay d6i cia méi truong.

Nhuoc diém : (1) hién tuong song tring lanh dao din dén sy khong thong
nhat ménh 1énh, ( 2) quyén han va trach nhiém cua cac nha quan tri c6 thé tring lap
tao ra cac xung dot , (3) co cdu phurc tap va khong bén viing. (4) co thé giy ton
kém

Céch to chitc ma tran mang lai trién vong cao 16n cho nhiéu to chirc trong
moi diéu kién moi trudng thay doi nhanh véi nhiéu yéu té bat dinh. Piém mau cht
1am cho co céu ma tran phat huy tac dung 1a su rd rang ctia mdi quan hé quyén han
giita cac can bd quan trj va co ché phdi hop.

Trong thuc té ngoai nhitng mo hinh keé trén, cac bd phan ciia co cdu con co
thé hinh thanh theo qué trinh cong nghé, theo cac dich vu hd tro, theo nhom ... tuy
nhién can nhan manh rang khong c6 cach duy nhat dé xay dung t6 chic. Nguogc
lai, m6 hinh dugc lya chon phu thudc vao nhiéu yéu t6 khac nhau trong mdi hoan
canh nhat dinh. Cac yéu t6 nay bao gom cac loai cong viéc phai lam, cach thirc tién
hanh cong vi¢c, nhiing nguoi tham gia thuc hién cong viéc, cong nghé dugce st
dung, dbi tuong phuc vu, pham vi phuc vu , va cac yéu t6 bén trong cling nhu bén
ngoai khéc.O bat ky mirc d§ nao viéc lya chon mdt cach phan chia cu thé can duogc
tién hanh sao cho c6 thé dat duogc cac muc tiéu caa to chire mot cach co hiéu qua.

bé thuc hién di€u do phan 16n cac t6 chirc déu can dén cac hinh thirc phan chia bd
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phan hdn hop, trong d6 két hop hai hoic nhiéu mé hinh t6 chirc thuan tuy néi trén.
Thong thuong cac td chirc 14y mot loai mod hinh nao d6 lam co sé va dua thém vao
d6 cac mo hinh t6 chtrc khac néu thay can thiét.

So do 1.4 Mo hinh té chivc hén hop tai 1 cong ty thwong mai lon

Tiéu chi hinh - —
thanh Tong giam doc

cac bd phan

!

A\ 4 A 4

Chuc P.TGb P.TGD P.TGD tai
nang nhan sy kinh doanh chinh
\ 4 \ 4 \ 4
Dia d Giam ddc khu Giam ddc khu Giam ddc khu
fadu vuc mién bac vuc mién trung vuc mién nam
I
\ 4 A 4 A\ 4
Khach hang/ Quan ly Quan ly Quan 1y giao dich véi
san pham ban bubn ban 1é cac co quan nha nudc

Uu diém 16n nhat ctia mo hinh hdn hop 13 sy két hop nhiéu mé hinh cho
phép t6 chirc loi dung duoc cac uvu thé ctia md hinh t6 chirc chinh dong thoi it ra
cling giam dugc anh hudng cua cac nhuge diém cua nd. Cac wu diém khac cia md
hinh nay 1 giup xir Iy cac tinh hudng hét strc phirc tap, c6 tac dung tét d6i voi cac
t6 chirc 16n, va cho phép chuyén mon hod 1 sb co ciu t6 chic.

Trong chung myc nao do, cdc nhugc diém cta mo hinh té chtc hdn hop
chinh 14 chiéc gwong phan chiéu nhimng wu diém. D6 1a co cau t6 chirc cé thé phirc
tap co thé dan dén viéc hinh thanh cac bo phan phan hé quéa nho va cé thé 1am tang
thém yéu diém cua loai mo hinh hon 14 wu diém. Tuy nhién viéc két hop ding dén

cac mod hinh thuan tuy co6 thé giam dugc cac nhuoc diém ndi trén
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1.1.2.3 Quyén han va trach nhiém

a) Quyén han

& Khai niém:

Quyén han 1a quyén tu chu trong qua trinh quyét dinh va quyén doi hoi su
tuan tha quyét dinh gin lién voi vi tri (hay chtc vu) quan tri nhét dinh trong co
cAu to chic.

% Cdc loai quyén han trong co cdu té chic

Quyén han 1a chat két dinh trong co ciu t6 chirc, 1a soi day lién két cac b phan
vo1 nhau, la phuong tién ma nho d6 cac nhom hoat dong duoc dat dudi su chi huy
cia mdt nha quan tri, va su phdi hop gitta cac don vi ¢6 thé duoc nang cap dan.
Trong t6 chitc quyén han duoc chia 1am ba loai: quyén han truc tuyén, quyén han
tham muu va quyén han chirc ning, duoc phan biét chu yéu bing mbi quan hé véi
qua trinh ra quyét dinh.

v’ Quyén han truc tuyén
OQuyén han truc tuyén 1 quyén han cho phép nguwdi quan tri ra quyét dinh va
gidm sdt truc tiép doi véi cdp dudi. D6 1a mbi quan hé quyén han giira cap trén va
cac cap dudi trai dai tir cAp cao nhat dén cap thip nhét trong t6 churc, twong tng
v6i day chuyén chi huy theo nguyén ly thir bac. La mét mét xich trong day chuyén
chi huy, mdi nha quan tri v6i quyén han truc tuyén c6 quyén ra quyét dinh cho cap

dudi truc ti€p va nhan su bao céo tir ho.
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So do 1.5 Méi quan hé quyén han true tuyén va tham micu

Tong giam doc

A
I
, L
Troly TGD [
A 4 A 4
P. TGb P. TGb P. TGb
Marketing san xuat tai chinh
17
I I
e | Lo ____ :
| |
| |
| |
| A 4 \ 4 |
9 . v 9 .
QllllAan tri Quan trj Qufln tri
nhan su san xuit vat tu
A 4 A\ 4 Y
Quan dbc A Quan déc B Quan déc C

v Quyén han tham muu

Ban chat cia mdi quan hé tham muu 1a ¢6 van. Chic nang cua céc tham muu
(hay b phan tham muu) 13 diéu tra, khao sat, nghién ctu, phan tich va dua ra
nhitng v kién tu vin cho nhitng nguoi quan tri truc tuyén ma ho c6 trach nhiém
phai quan hé. San pham lao dong cta can bd hay bd phan tham muu 1a nhimg 16
khuyén chir khong phai 1a cac quyét dinh cubi cling.

Mic du cac mbi quan hé tham muu luoén la can thiét ddi voi cac to chire va ¢é
thé gitip t6 chirc thanh cong hon rat nhiéu, ban chit cua quyén han tham muu va

tinh phtre tap trong viéc nhan thirc né co thé dan dén mot sé van dé nhit dinh
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trong viéc thuc hanh nhu nguy co 1am x6i mon quyén han truc tuyén va su thiéu
trach nhiém cua céc bd phan tham muu. Viée giai quyét hop Iy méi quan hé nay
doi hoi k§ nang quan tri & trinh d6 cao v6i su tudn thi cac yéu cau sau day:

- Nhdn thire diing din méi quan hé quyén han. Truc tuyén c6 nghia 1a ra cac
quyét dinh va thuc hién ching. Nguoc lai méi quan hé tham muu 13 chta dung
quyén hd tro va c¢b van. Truc tuyén cé thé ra 1énh, con tham muu phai dé& xuit
nhitng kién nghi cua minh.

- Lam cho truc tuyén ldng nghe tham mwu va lam cho viéc sir dung tham muwu
tré thanh théng 1é trong doi song t6 chire. Céc td chirc nén ¢b géng thuc hién céac
bién phap khuyén khich hodc bat budc nhitng nha quan tri truc tuyén trao dbi véi
cac tham muru.

- Bdo dam cho tham muu c6 dii théng tin. D& tham muu c6 thé hoat dong nhur
mong mudén. Nhitng nha quan tri truc tuyén can thong bao cho nhiing ¢b van cua
minh cac quyét dinh ¢6 lién quan dén cong biéc cua ho va tao diéu kién dé hoc ¢6
duoc nhimg thong tin can thiét cho viée dé ra cac kién nghi.

- Pam bao tham muu toan dién. Cac dé xuét cia can bd tham muu can toan
dién, du dé cac nha quan tri truc tuyén 6 thé st dung nham ra quyét dinh. Tham
muu toan dién bao ham viéc dua ra dugc va trinh bay rd rang phuong an quyét
dinh t6i uu trén co s& xem xét déy du van dé, 1am ro cac khia canh c6 lién quan,
lira chon x4c dang tir nhitg kha ning hanh dong va phuong tién c6 thé sao cho
nha quan tri c6 thé chap nhan hay tir chdi hay tir chéi ma khéng mat nhiéu cong
nghién ctru, khong phai hoi hop nhiéu, hay khong can dén nhitng cong viéc khong
can thiét khac.

v’ Quyén han chirc ning
OQuyén han chite ning la quyén trao cho mét cd nhdn ra quyét dinh va kiém

sodt nhitng hoat dong nhat dinh cua cdc bé phan khac.

Sinh vién: PHAM THI NU - Lép QT1001N 11



“Hoan thién co cAu té chirc cho Céng ty TNHH Thwong mai Chin Phong”
(Thue hién cong tic tw vin ciia Cong ty TNHH Tuw vin Qudn Iy va Pao tao Lé Manh).

b) Trach nhiém

Trach nhiém 1a nghia vu doi hoi mot c4 nhan (tip thé) phai hoan thanh
nhiém vu nao do trudc cép trén. Trach nhiém c6 y nghia bat budc véi noi nhan
nhiém vu.

Pham vi trach nhiém gidi han ¢ nhiém vu phai hoan thanh: dbi v6i nhan vién
thi phai chiu trach nhiém vi cong viéc ma ban than dugc giao; nha quén tri phai
chiu trach nhiém vé cong viéc cta cap dudi bang van dé nodi dung béo cdo. Cap
dudi phai c6 trach nhiém tuan thi quy dinh vé quy trinh lam viéc va phai bao co
cap trén theo quy dinh.

C) Méi quan hé giita quyén han — quyén lyc — trach nhiém

Quyén han, quyén luc va trach nhiém phai trong xtng véi nhau. Quyén han
va quyén lyc 1a diéu kién tién dé dé hoan thanh nhiém duoc giao bdi vi néu dugc
trao quyén han va quyén lyc thap hon mirc can thiét thi cic ca nhan duoc giao
nhiém vu s& khong thé hoan thanh nhiém dugc giao. Nguoc lai néu c4 nhan do6
duoc trao quyén han va quyén luc 10n hon mirc can thiét s& dan dén su lam quyén.

Con trach nhiém doi hoi mdt ca nhan phai hoan thanh nhiém vu ctia minh.
Do d6, néu trach nhiém thép hon so v6i mitc can thiét s& 1am cho c4 nhan lo 1a véi
viéc hoan thanh nhiém vu dugc giao. Con néu trach nhiém cao hon mirc can thiét
s€ lam cho ca nhan d6 kho ¢6 kha nang thuc hién nhiém vu.

Nhu vy, quyén han, quyén luc va trach nhiém phai duoc phén chia rach roi,
rd rang, n6 1a mot trong nhing cin ¢t quan trong dé hoan thién co ciu t6 chirc bd
may quan tri trong doanh nghiép. No6i dén co cdu t6 chic bd may quan tri khong
thé khéng noi dén quyén luc, quyén han va trach nhiém, béi vi ba khai niém nay
néu bi 1n 1on, khong rd rang s& din dén tinh trang rdi ren trong quan 1y, lam dung
quyén hanh ,..., 1am cho by méay quan tri hoat dong khong hiéu qua.
1.1.2.4 Cdp quan tri, tam quan tri va cdc mé hinh co cdu t6 chirc xét theo s6 cap
quan tri.

a) Cdp quan tri va tam quan tri
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Nguyén nhén cé cap quan trj trong t6 chirc 1a boi gii han ciia tAm quan tri
(hay tam kiém so4t) — s6 nguoi va bd phan ma mot nha quan tri ¢6 thé kiém soét c6
hiéu qua. TAm nhin quan trj rong thi can it cAp quan tri, con tAm nhin quan tri hep
can nhiéu cap quan tri.
Muén x4c dinh tAm quan tri phtt hop, can tim hiéu méi quan hé:
- Tam quan tri va trinh dg cua cac can bg quan tri c6 quan hé ty 1€ thuan
- Tinh phirc tap cta hoat dong quan tri va tdm quan tri c6 quan hé ty 1¢
nghich.
- Trinh d6 va y thtic t6n trong, tuan thu ménh 1énh cua cap dudi v6i tam quan
tri ¢6 quan hé ty 1€ thuan.
- Tam quan tri va su rd rang trong xac dinh nhiém vu, quyén han, trach nhiém
co6 quan hé ty 1€ thuan.
- Nang luc cta hé théng thong tin ¢6 anh huéng dén tim quan tri.
b) Cdc mé hinh co cdu té chire xét theo sé cdp quan tri
% Co cau tb chirc ndm ngang
- Khdi niém: Co cAu t6 chitc nim ngang 1a loai co ciu chi c6 mot vai cap quan
tri va huéng téi mot nén quan tri phi tap trung.
- Ddc diem:
+ Co cAu to chirc theo mé hinh ndm ngang lam ting kha nang phdi hop.
+ Su ngdn cach gifta cac con ngudi trong té chirc giam do cac nhan vién
thuong lam viéc theo nhom.
+ Chi ¢6 mot vai cAp quan tri
+ Cong viéc dugce xac dinh khai quat
+ Gi61 han linh hoat gifta cadc cong viéc va cac bd phan
+ Di chuyén nhan su theo chiéu ngang.
+ Tap trung su cha y vao khach hang.

% Co céu td chirc hinh thap
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- Khai niém: Co ciu t6 chtrc hinh thap 1a loai co cdu c6 rat nhiéu cip bac quan
tri.
- Dic diém:
+ Nhiéu cép bac quan tri
+ Quan tri theo phuong thirc hanh chinh,
+ Chuyén mon hoa hoat dong
+ MO ta cong viée chi tiét
+ Gidi han cting nhéc giita cac cong viéc va bd phan
+ Céac cé nhan lam viéc doc 1ap
+ Di chuyén nhan su theo chiéu doc.
% Co cau tb chirc mang ludi
- Khai niém: Co ciu t6 chirc mang ludi 13 co ciu trong d6 mdi quan hé giira
cac thanh vién (cac nhan, don vi) dugc thuc hién trén co s binh dfmg.
- Dic diém:
+ Lién két voi khach hang, nha cung cip, dbi thu canh tranh
+ Quan trj theo phuong thirc tap thé (hoi déng cac giam ddc, quyét dinh tap
thé)
+ Trong tdm 13 cdc nhém, céc thanh vién c6 thé vuot qua khoéi bién gidi to
chtrc
+ Chia sé nhiéu dic diém cta co ciu nim ngang.
1.1.2.4.Tdp trung va phdn quyén trong quadn tri
» Cac khdi niém:
- Tap trung 1a phuong thic to chirc trong d6 moi quyén ra quyét dinh duoc tap
trung vao cc cAp quan tri cao nhét cua td chirec.
- Phdn quyén 13 xu huéng phan tan quyén ra quyét dinh cho nhiing cip quan tri
thap hon trong hé thdng thir bac. Phan quyén 1a hién tuong tit yéu khi t6 chuc
dat t6i quy mé va trinh do phat trién nhat dinh lam cho mét ngudi (hay mot cap

quan tri) khong thé dam duong duoc moi cong viée quan tri.

Sinh vién: PHAM THI NU - Lép QT1001N 14



“Hoan thién co cAu té chirc cho Céng ty TNHH Thwong mai Chin Phong”
(Thue hién cong tic tw vin ciia Cong ty TNHH Tuw vin Qudn Iy va Pao tao Lé Manh).

Uy quyén trong quan tri to chtrc 12 hanh vi cta cp trén trao cho cip dudi mot
sb quyén han dé ho nhan danh minh thuc hién nhiing cong viéc nhat dinh.

< Muke do phén quyén trong té chike
Murc d6 phan quyén cang 16n khi:
- Ty trong cac quyét dinh dugc dé ra & cac cip quan tri thap hon cang 16n.
- Cac quyét dinh duoc dé ra & cac cp thip cang quan trong.
- Pham vi tdc dong bdi cac quyét dinh duoc ra & cac cap duédi cang 16n.
- MOt ngudi quan tri cang duge doc 1ap trong kiém tra qua trinh quyét dinh.
1.1.2.5.8u phoi hop giita cde bé phén cua té chike

% Vai trd ciia cong tac phdi hop

Phéi hop 1 qua trinh lién két hoat dong ctia nhitng con ngudi, bé phan, phan
hé va hé théng riéng ré nham thuc hién c6 két qua va hiéu qua cac muc tiéu chung
ctia to chir.

Nha quan tri cho ring s& dat duoc sy phdi hop néu lam dugc nhitng didu sau

day:

- Xay dung cac kénh thong tin ngang doc, 1én xudng thong subt gitra cac bd
phén va céc cip quan tri.

- Duy tri dugc mbi lién hé giita t6 chirc voi méi truong truc tiép va gian tiép.

- Duy tri duogc mdi lién hé cong viéc gilta cac bd phan va trong mdi bod phan
riéng 1¢.

% Céc cong cu phdi hop
- Céc ké hoach
- Hé théng tiéu chuan kinh té — k¥ thuat
- Céc cong cu co ciu
- Giam sat tryc tiép

- Céc cong cu ctia hé thong thong tin, truyén théng va tham gia quan tri.
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1.2 Thiét ké co cau t6 chirc
1.2.1 Cic kiéu co ciu té chirc
1.2.1.1 Theo phwong thirc hinh thanh cdac bo phdn
Phu thudc vao mé hinh t6 chirc co ban nhat duoc st dung dé hop nhom cac
cong viéc, nhiém vy, chic nang nham tao nén cac bd phan, co cAu to churc chia lam
cac loai:
- Co céu don gian
- Co cAu chirc ning
- Co cAu theo san pham/ khach hang/ dia du/ don vi chién luoc
- Co cAu ma tran.
1.2.1.2 Theo cdc moi quan hé quyén han dwoc sir dung
Co c4u to churc chia 1am cac loai:
- Co cAu truc tuyén, khi trong to chire chi st dung cht yéu mdi quan hé quyén
han truc tuyén.
- Co cAu tryc tuyén - tham muu, khi trong t6 chirc sir dung mdi quan hé quyén
han truc tuyén va quyén han tham muu.
- Co cAu truc tuyén — chirc ning, khi trong t6 chiic sir dung ca ba loai quyén
han truc tuyén, tham muu va chtc ning.
1.2.1.3 Theo s6 cdp quan tri
Co c4u to churc chia 1am cac loai:
- Co cAu nam ngang
- Co cAu hinh thap
- Co ciu mang ludi
1.2.1.4 Theo quan diém tong hop
Co céu t6 chuc duoce chia 1am hai loai 1a co cu co hoc (co cau hanh chinh may
méc) va co cdu hitu co linh hoat.
- Co cAu hanh chinh may moéc mang nhing dic diém:

+ Mic d6 chuyén mon hoéa cong viéce cao va c6 dinh.
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+ Su chia cét theo chirc ning 16n

+ Nhiéu cap bac quan tri

+ Mbi quan hé cung nhéc theo hé théng thir bac, su chinh thirc hoa cao, cac
kénh truyén dat déu duoc chinh thic héa.

+ Quyeén han ra quyét dinh c6 tinh tap trung 16n.

+ Murc d6 phdi hop han ché.

- Co céu hitu co linh hoat mang nhitng ddc diém:

+ Mirc d6 chuyén mén hoa thép, tinh linh hoat cao.

+ [t c6 su chia cét theo chirc ning.

+ Co it cap quan tri

+ Quan tri phi tap trung

+ Su chinh thirc héa thip, cac kénh truyén dat phan nhiéu mang tinh khong
chinh thtrec.

+ Mirc d6 phdi hop 16n ca theo chiéu doc va chiéu ngang.

1.2.2. Nhitng yéu ciu doi véi co ciu to chirc

- Tinh muc tiéu: Mdt co ciu td chie duoc coi la co két qua néu thuc su tro
thanh cong cu hitu hi¢u dé thuc hién cac muc tiéu cta td chc.

- Tinh t6i wu: Trong co cu to chirc c6 day du cac phan hé, bd phan va con
nguoi (khong thira ma cling khong thiéu) dé thuc hién cac hoat dong can thiét.
Giita cac bo phan va cap t6 chirc déu thiét 1ap duoc nhimng mdi quan hé hop 1y véi
s6 cAp nho nhit.

- Tinh tin cdy: Co ciu t6 chirc phai dam béo tinh chinh xac, kip thoi, day du
clia tat ca cac thong tin duoc stir dung trong to chirc, nho 46 dam bao phdi hop tot
cac hoat dong va nhi€ém vu cua tat ca cac bd phan cua td chue.

- Tinh linh hoat: Pugc coi 1a mdt hé tinh, co ciu to chirc phai c6 kha nang
thich ing linh hoat v6i bat ky tinh hudng nao xay ra trong to chirc ciing nhu ngoai

moi truong.
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- Tinh hi¢u qua: Co ciu to chuc phai dam bao thyc hién nhitng muc tiéu cua
t6 chtrc v6i chi phi nho nhét.
1.2.3. Nhitng nguyén tic té chirc
- Nguyén tic xac dinh theo chuc ning
- Nguyén tic giao quyén theo két qua mong mudn
- Nguyén tic bac thang
- Nguyén tic twong ximg giita quyén han va trach nhiém.
- Nguyén tac vé tinh tuyét déi trong trach nhiém.
- Nguyén tic thong nhat ménh Iénh.
- Nguyén tic quyén han theo cap bac
- Nguyén tic quan tri su thay do6i
- Nguyén tic can bang
1.2.4 Cdc yéu té anh hwéng t6i co ciu t6 chirc

Muc dich cua viéc xem xét cac nhan t6 anh huong dén co céu td chtrc doanh
nghiép 12 nham hoan thién co cdu t6 chirc, gop phan nang cao hiéu qua hoat dong
ctia doanh nghiép. C6 cac nhan t6 anh huéng chinh nhu sau:
1.2.4.1 Muc dich, chirc nang va nhiém vu kinh doanh cua doanh nghiép.

Muc dich, chirc ning hoat dong cta doanh nghiép quy dinh co céu t6 chic
bd may quan tri. O cac doanh nghiép san xudt thi chirc nang san xuit 13 quan trong
nhét, & cac doanh nghiép dich vu thi bd phan tiép xuc, phuc vu khach hang 1a quan
trong nhat, & cic doanh nghiép san xuat bd may quan tri phai tap trung phuc vu tét
nhét cho hoat dong san xuét, con & cac doanh nghié¢p dich vu bd may quan tri phai
tap trung moi nd luc dé xdy dung bo phan tiép xtc va phuc vu khach hang 1am sao
cho dat hiéu qua cao nhat.

Nhiém vu san xuat kinh doanh cu thé anh hudng truc tiép dén co ciu san
xuat kinh doanh cua doanh nghiép nén anh hudéng dén co ciu bd may quan tri bao

gom ca cac cap va cac bd phan quan tri cling nhu mo1 quan hé gitra chiing .
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1.2.4.2 Quy mé va sw phdn b khéng gian ciia doanh nghiép

Quy mé cuia doanh nghiép c6 anh hudng rat to 16n dén co céu to chic bd
may quan tri doanh nghiép. Néu doanh nghiép c¢6 quy mé cang 16n, cang nhiéu noi
lamviéc dan dén co cdu cang phtc tap: co cu phai bao gdm nhiéu cap nhiéu b
phan va do d6 mdi quan hé giita cac cép, gitra cac bd phan phirc tap hon, hé théng
trao d6i thong tin ciing phirc tap hon so véi cac doanh nghiép c6 quy md nho. Cac
doanh nghiép c6 quy mé nhoé s& c6 co ciu té chirc bd may don gian hon, gon nhe
hon rat nhiéu.

Sy phan b6 khong gian ciing c6 anh hudng téi bd may quan tri doanh
nghiép. Cu thé néu doanh nghiép phai b tri trén dia ban rong s& doi hoi ¢ co cau
t6 chirc phirc tap cong kénh hon 14 nhitng doanh nghiép phan b6 & mét noi.
1.2.4.3 Yéu t6 ky thudt céng nghé.

Nhan t6 k¥ thuat cong nghé trong mot doanh nghiép bao ham chiing loai va
két cAu san phém (dich vu) ché tao, cong nghé ché tao san phrflm (dich vu), loai
hinh san xuat. Day 1a tién dé vat chét - ki thuat cho viéc xay dung co cau san xuat
do d6 1a tién dé dé xay dung bo may quan tri doanh nghiép.
1.2.4.4 Trinh d¢ ddi ngii cdc nha quan tri va trang thiét bi quan tri.

Trinh do d6i ngil cac nha quan tri va trang thiét bi quan tri trong doanh
nghiép anh hudng rat 16n dén su phat trién cta doanh nghiép néi chung va co cau
t6 chirc bd may quan tri noi riéng. Néu doi ngii cac nha quan tri c¢6 trinh do cao s&
giai quyét tot cac nhiém vu quan tri v4i ning xuat cao nén doi hoi it noi lam viéc
quan tri, do do néu cac nha quan tri dugc dao tao theo hudng co kién thtrc chuyén
mon hoa sau hay van nang s& c¢6 anh huong truc tiép dén cach thirc to chiic & cac
cap, cac bd phan. Mam mdng xuét hién va phat trién ctia nén kinh té tri thirc bao
hiéu mot giai doan médi cua doanh nghiép trong doé trinh dg, k¥ nang, ky xao cua
doi ngii lao dong quan tri phai dugc dao tao phu hop.

Ngoai ra trong thoi dai ngdy nay, trang thiét bj quan tri cling tac dong rat

manh dén hiéu qua cua hoat dong quan tri, do d6 anh huong truc tiép dén xay dung
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co cau t6 chirc, boi vi trang thiét bi quan tri giup c4 nha quan trj ning cao ning
xuit lao dong ciing nhu chét lugng cong viée. Khi cong nghé thong tin cang phat
trién cang tic dong manh m& dén kha nang thu thap va xir Iy thong tin, do d6 lam
thay d6i co cau bd may quan tri doanh nghiép.

1.2.4.5 Hinh thure phap ly cua doanh nghiép.

Hinh thtc quan 1y doi hoi mot sb loai hinh doanh nghiép phai tuan tha cac
quy dinh nhét dinh trong co ciu bo may quan tri. Chang han nhu cac doanh nghiép
nha nudc b may quan tri duge quy dinh riéng nhu Tong cong ty nha nudc cd co
cdu t6 chirc quan tri nhu sau: Hoi ddng quan tri va ban kiém soat, Tong giam ddc,
pho tong giam dbc va bd mdy giup viéc, cac don vi thanh vién. Trong céc cong ty
cd phan dugc quy dinh: "Cong ty c6 phan phai c6 Pai hoi c6 dong, Hoi dong quan
tri va giam déc (Tong giam ddc), ddi voi cac cong ty c6 phan c6 mudi mot cd dong
phai c6 ban kiém soét "... Nhan t6 nay c6 thé thay d6i theo sy hoan thién cia luat
phap.
1.2.4.6 Moi truong

Nhiing tinh chit cia méi truong nhu tinh tich cuc, tinh phirc tap va mirc do
thay d6i c6 anh huong dén co ciu to chic. Trong diéu kién mdi truong phong phi
vé ngudn luc, dong nhat tdp trung va 6n dinh, t6 chirc thuong cd co cau co hoc,
trong d6 viéc ra quyét dinh mang tinh tap trung véi nhiing chi thi, nguyén tic, thé
1€ cliing ran van co thé mang lai hi€u qua cao. Nguoc lai, nhitng t6 chirc mudn
thanh cong trong diéu kién mdi trudng khan hiém nguon luc, da dang, phéan tan va
thay d6i nhanh chong thuong phai xdy dung co cdu t6 chic véi cac mdi lién hé
hitu co, trong d6 viéc ra quyét dinh mang tinh chat phi tdp trung voi cac thé 18
mém mong, cac bo phan lién két chat ché véi nhau va cac tiéu ddi da chirc nang.
1.3 Qua trinh thiét ké co cu to chirc

Thiét ké co cau t6 chire la qua trinh lya chon va trién khai mot co cdu t6

chirc phu hop voi chién lwoc va nhitng diéu kién moi truong cua to chirc.
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Quy trinh thiét ké t6 chirc

Nghién ctru va du bao cac yéu to anh hudng Ién
co cau to chirc nham xac dinh moé hinh co cau

v
Chuyén mo6n hoa cong vigce

l

Xay dung cac b phan va phan h¢ cua co cau

A

Thé ché hoa co cau to chire

1.3.1. Nghién citu nhitng yéu té c6 anh hwéng lén co cdu té chirc
Trén co s& phén tich chién luoc va cac yéu tb bén trong cling nhu bén ngoai

c¢6 anh huong dé co cau t6 chirc, s& xac dinh nhiing dic trung co ban nhat ciia co
cdu voi nhitng cau hoi tra 10i:

- Nhitng nhi€ém vu phtrc tap s€ dugc phan chia thanh cac cong viéc riéng bi¢t
dén muc do nao?

- S& sir dung mo hinh nao dé hop nhém cong viéc thanh cac bd phan cua co
cau t6 chuc?

- S& str dung mo hinh nao dé phan chia quyén han trong t6 chtrc?

- S& lya chon tam quan tri la bao nhiéu?

- Tham quyén ra quyét dinh nam & dau?

- S& str dung co ché phdi hop nao?

Nhitng quyét dinh mang tinh nguyén tac trén s& cho phép xac dinh mé hinh

tong quat cua co cau. Do 1a co s¢ dé xay dung co cau cu thé cho t6 churc.
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1.3.2 Chuyén mon héa (hay phdn chia cong viéc)
Két qua cua giai doan nay la danh muc céc chirc nang, nhiém vu, cong viéc
can thiét dé thyc hién muc ti€u chién lugc. Qua trinh chuyén moén hoéa cong viéc

duoc thue hién theo so dd sau:

Phan tich cac muc Phan tich chirc nang Phén tich
ti€u chién luogc "| hoat dong cong vi¢e

Nhiing cau héi co ban can tra 10i:

- Pé thuc hién muc tiéu cua té chirc can tién hanh nhitng nhoém hoat dong
(chirc ning) mang tinh doc 1ap tuong dbi nao? Cac chic ning d6 c¢6 quan hé vai
nhau nhu thé nao?

- Mbi chtic nang bao gdm nhitng nhiém vy nao?
1.3.3. Xdy dung cdc bé phin va phian hé ciia co ciu

Néu nhu tap hop céac chirc nang, nhiém vy, cong viéc can thuc hién trong to
chtic dugc hinh thanh thong qua qua trinh chuyén mon hod, thi cac bd phan va
phan hé ctia co cdu lai duoc hinh thanh thong qua qua trinh trinh tong hop hoa cac
cong viéc.

Trén co so cua cic quyét dinh mang tinh nguyén tic vé tiéu chi hop nhom
cac haot dong, cac mbi quan hé quyén han, tim quan tri va mic do phan quyén,
trong giai doan ndy can tién hanh nhitng cong viéc co ban sau:

Phan chia cong viéc:
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So' do 1.6 Phén chia va b phin hod cong viéc

T6 chirc
l \ 4 \ 4
Chure nang Chtrc nang Chtrc nang
hoat dong hoat dong hoat dong

—

1

—

1

—

1

Nhiém Nhiém Nhiém Nhiém Nhiém Nhiém
vu vu Vu vu vu vu
Cong Cong Cong Cong Cong Cong
viéc viéc viéc vige viéc viée
Hgp nhom cong viéc
B0 phan B0 phan B0 phan

Cac cong viéc

[

- Hinh thanh cap bac quan tri: Cac cap quan tri trung gian duoc hinh thanh
cin ¢t vao quyét dinh vé tam quan trj va tiéu chi hop nhom cac bo phan

- Giao quyén han: Xac dinh ai c6 quyén quyét dinh cho ai va ai s& phai bao
céo cho ai trong to chitc. Giao quyén han can thiét cho nhitng nguoi dimg dau céc

nhom dé tién hanh quan tri cac hoat dong.
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- Phdi hop: Xay dung co ché phdi hop hoat dong cuia cac bd phan va co ché
giam sat két qua cta sy phdi hop d6. Cu thé hoa cac cong cu phdi hop s& dugce sir
dung.
1.3.4.Thé ché hod co ciu to chirc

Cho dui co ciu t6 chie duge xdy dung c6 tét dén dau ciing can dugc thé ché
ho4a mdt céc rd rang dé moi nguoi déu c6 thé hiéu va 1am cho no trd 1én ¢6 hiéu
luc. Céc cong cu nhu so d6 to chirc, mod ta vi tri cong tic va so dd giao quyén
quyét dinh thuong dugc str dung dé thuc hién muc tiéu trén.

- So d6 t6 chirc

+ Mdi co ciu to chie déu c6 thé duoc biéu hién bang so do trong d6 xéac
dinh cac bd phan, cic vi tri quan tri quan trong ctia co cdu va mdi quan hé giira
cac vi tri, cac bd phan do theo cac tuyén quyén han chu yéu

+ So d6 co cau to chirc chi cho c4c nha quan tri va nhan vién hoc dang ¢ dau
trong to chirc, gdn bo véi nhitng bd phan khic va véi toan té chic ra sao. N6 1a
cong cu htru hi¢u dé loai b nhitng map mo, tron tranh trach nhiém, thiéu phéi
hop, triung ldp cong viéc, quyét dinh khong ding nguoi dung viée.

+ Tuy nhién so d6 co cau to chirc ciing ¢6 nhitng han ché. So d6 chi cho biét
cac mdi quan hé quyén luc chinh thire ma khong noéi duoc nhiéu vé cac mébi quan
hé khong chinh thirc. N6 ciing chi thé hién cac mbi quan hé truc tuyén chu yéu ma
khong cho biét c6 bao nhiéu quyén han ton tai & cac vi tri khac nhau cta co ciu.

- Mo ta vi tri cong tac

M0 t4 vi tri la tai liéu xac dinh cac vi tri trong co c4u to chic v&i nhiém vy,
quyén han, trach nhiém, diéu kién lam viéc va nhimng yéu cau dic trung d6i voi
nhan su dam nhan cac vi tri do.

- So dé phdn bé quyén han

Mot bién phap to chiic khac 1a dua ra so do phan b6 quyén han quyét dinh
trong d6 xac dinh cac nhiém vu va quyén ra quyét dinh cta cac nha quan trj trong

viéc thuc hién cac nhiém vu do.
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So d6 quyén han ra quyét dinh 1 cong cu hiéu qua nhat dé xac dinh va lam
rd cac mdi quan hé quyén han trong t chirc, qua d6 cho thiy ai c6 quyén ky duyét

cac quyét dinh ¢ lién quan téi viéc thuc hi¢n mdt nhi€ém vu nhat dinh.
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CHUONG Il
GIOI THIEU VE CONG TY TNHH TU VAN QUAN LY VA PAO TAO Lk
MANH VA CONG TY TNHH THUONG MAI CHAN PHONG

2.1.Gi6i thiéu vé Cong ty TNHH Tuw van Quin ly va Dao tao Lé Manh.

2.1.1. Lich sit hinh thanh va phdt trién ciia cong ty TNHH Tw vin Qudn Iy va

Dao tao Lé Manh.

2.1.1.1.Gidi thiéu chung vé cong ty TNHH Tw vian Qudn Iy va Pdo tao Lé Manh.

- Tén cong ty: Cong ty TNHH Tu van quén 1y va dao tao Lé Manh.

- Tén viét tit: CTM.

- Tén tiéng Anh: LE MANH MANAGEMENT CON-SULTANT AND
TRANING COMPANY LIMITED.

- Gidy CNPKKD s6: 0204003226 do phong PKKD so KHPT HP cap ngay
17/10/2009.

- Vbn diéu 1&: 500.000.000 dong

- Nganh nghé dang ky kinh doanh:

TT Tén nganh

1 | Hoat dong tu van quan Iy

- Tu van xay dung hé théng vian ban diéu hanh ndi bd cho doanh nghiép,
xay dung quy ché, xdy dung co cdu t6 chtic cho doanh nghiép

- Tu vén xay dung chién luoc, lap ké hoach kinh doanh

- Tu van xay dung hé thong phan phéi, tiéu thy hang hoa

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

- Tu van cac van dé khac lién quan dén thanh 1ap doanh nghiép

2 | Quang cao

3 | Nghién ctru thi truong va tham do du luén
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4 | Hoat dong cua cac trung tam, dai 1y tu van, gidi thi¢u va moi gidi lao
dong, viéc lam (khong bao gdbm tu van va moi gidi lao dong, viéc lam

cho cac cac doanh nghiép c6 chirc nang xuat khau lao dong)

5 | Gido duc khac chua duoc phan vao dau:

- Pao tao k¥ nang trong kinh doanh

- Po tao k¥ nang phong van xin viéc

- Pao tao tin hoc

- Pao tao quan tri nhan sy, quan tri san Xuét, quan tri marketing, quan tri
chién lugc, dao tao phan tich hoat dong kinh doanh, dao tao 1ap va tham
dinh dy 4n dau tu

- Pao tao quan tri tai chinh doanh nghiép

- Do tao ké toén, tai chinh

- Dich vu gia su tiéu hoc, trung hoc co s, trung hoc pho thong

6 | Lap trinh may tinh:
- San xuat phan mém may tinh

- Thiét ké trang web

7 | Cai dit phan mém may tinh

8 | Hoat dong cua cac diém truy cip internet

9 | Ban budn may vi tinh, thiét bi ngoai vi va phan mém

10 | Ban buon thiét bi va linh kién dién tt, vién thong

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

12 | Ban budn may moc, thiét bj va phu ting may van phong (trir may vi tinh

va thiét bi ngoai vi)

13 | Ban budn d6 dung gia dinh (khéng bao gom duoc pham)

14 | San xuat giuong, tu, ghé, ban

15 | Ban buén may moc, thiét bi dién, vat liéu dién (mdy phat di¢n, dong co

dién, day dién va thiét bi khac dung trong mach dién)
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16 | Ban budn nong, 1am san nguyén liéu (trir go, tre, nira)

17 | Ban buén hang may mac

18 | Ban budn thuy san

19 | Ban budn tre, ntra, go ché bién

20 | Ban budn xi mang

21 | Ban budn gach xay, ngoi, da, soi

22 | Ban budn kinh xay dung

23 | Ban budn son, vécni

24 | Ban buon gach 6p lat va thiét bi vé sinh

25 | Moi gioi hang hoa (khong bao gom méi gidi tai chinh, bat dong san,

chung khoan, bao hiém)

26 | Dich vu ho tro khac lién quan téi van tai chua dugc phan vao dau: dich

vu giao nhan, dich vu ké khai hai quan

27 | Photo, chuan bi tai liéu: dich vu danh may soan thao van ban

28 | Hoat dong dich vu ho trg kinh doanh khac con lai chua duoc phan vao

dau: dich vu xuat nhap khau hang hoa

29 | T6 chirc giGi thiéu va xuc tién thuong mai

30 | Stra chita may tinh va thiét bi ngoai vi

- MA& s thué : 0200996934.
- Pia Chi: Nguyén Binh Khiém, Pang Giang, Ngb Quyén, Hai Phong.
- DBT:0313.261355; Fax: 0313.261358.

- Email: ctm.manhledinh@gmail.com

- Website: Lemanh.com.vn
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2.1.1.2 Qua trinh hinh thanh va phdt trién ciia céng ty TNHH Tu van Qudn 1y va
Dao tao Lé Manh.

Chinh thirc dua vao hoat dong tir ngay 17/10/2009 véi gidy CNPKKD sb:
0204003226 do phong PKKD s KHPT HP cap ngay 17/10/2009, dén nay cong ty
CTM da hoat dong dugc nira nam.

Vi thoi gian chua thé coi 1a dai nhung hoat dong ctia cong ty kha phong
pht. V61 doi ngii nhan vién c6 chuyén mon, nhanh nhen nhiét tinh, hi€u quéa cong
vi€c cua cong ty luén & mirc cao.

Tuy méi gia nhap thi trudng nhung bang phong cach phuc vu chuyén nghiép,
v6i chat luong va hiéu qua cong viée ludn 6n dinh cong ty CTM da gay duoc uy
tin nhat dinh va duoc nhiéu chu doanh nghiép biét dén.

2.1.2 Hoat dpng sin xudt kinh doanh ciia doanh nghiép:
2.1.2.1 Linh vuee tw van:

- Tu véan quan 1y doanh nghiép.

- Tu van thanh lap doanh nghiép.

- Tu van thay d6i ding ky kinh doanh.

- Tu van chuyén d6i loai hinh doanh nghiép.

- Tu van xay dung hé thong vin ban ndi bo.

- Tu vén dy 4n dau tu.

- Tu van xay dung chién lugc kinh doanh.

- Tu van xay dung hé thong tiéu thu hang hoa.
- Tu véan chuyén giao kién thirc, cong nghé.

- Tu van va tuyén dung nhan su.

- Tu van nghé nghiép.

- Nghién ctru thi truong.

- Phan tich hoat dong san xuét kinh doanh.

2.1.2.2 Linh vuc dao tao:
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Quan tri doanh nghiép

Tai chinh — ké toan — thué
Lap va phan tich du an dau tu
Chung khoéan

Tin hoc ung dung

Ngoai ngir

K¥ ning nghé nghiép.

2.1.2.3 Linh vuc thuwong mai va dich vu khdc:

Thiét ké website va cung cap phan mém may tinh
Quang cao xuc tién thuong mai

Kinh doanh thiét bi, van phong pham.

Kinh doanh thiét bi dién, vat liéu dién

Dich vu hoa tuoi nghé thuat cao cap.

2.1.3 Co ciu t6 chire ciia cong ty TNHH Tw vin Qudn Iy va Dao tao Lé Manh.
2.1.3.1 Tinh hinh Nhan sw

Tong s6 lao dong: 12 lao dong. Trong do:

» Lao dong chinh thirc: 7 nhan vién

» Lao dong mua vu: 5 nhan vién

> Cac cdng tac vién: Gom cac luc luong thac si, tién si, cac can bd quan 1y &

cac doanh nghi¢p va cac co quan quan ly nha nudc.
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2.1.3.2 So d6 co cdu t6 chirc cia Cong ty TNHH Tw vin Qudn 1y va Pdo tao
Lé Manh.

Giam doc

Phong Phong Phong

nghién tai t6 chirc
cliru va chinh — hanh
phat trién k¢ toan

__________________________________________________________________

—  :Quan h¢ truc tuyén.

------ >  :Quan h¢ chirc nang.

2.2 Tiép nhan nhiém vu Tu van cla Cong ty TNHH Quan 1y va dao tao Lé Manh
“Hoan thién co ciu to chirc cho Cong ty TNHH Thwong mai Chin Phong”.
Khi thuc tap & Cong ty TNHH Tu van Quan Iy va Pao tao Lé Manh, em d3
dugc tdp 1am nhitng cong viée thuc té ma Coéng ty dang trién khai. Mot trong
nhimg céng viéc chinh ma Cong ty Lé Manh dang lam 13 tu van quan ly, vi viy em
duoc phan cong thuc hién cong viée tu van nay, cu thé 1a thuc hién nhiém vu tu
van “Hoan thién co ciu t6 chitc cho Cong ty TNHH Thwong mai Chin

Phong”.
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CHUONG I1I
THU'C TRANG VE CO CAU TO CHUC TAI CONG TY TNHH
THUONG MAI CHAN PHONG
3.1 Tong quan vé Cong ty TNHH Thuong mai Chan Phong
3.1.1 Qud tinh hinh thanh va phat trién
3.1.1.1 Vai nét vé Cong ty TNHH Thwong mai Chéin Phong
- Tén cbng ty bang tiéng Viét: CONG TY TNHH THUONG MAI CHAN
PHONG
- Tén cong ty bang tiéng nuéc ngodi: CHAN PHONG TRANDING
COPMPANY LIMITED
- Téncong ty viét titt CHAN PHONG TRANDING CO.,LTD
- Pia chi tru s¢ chinh: S6 1 Ky Con - Hong Bang - Hai Phong.
- Diénthoai: 0313.831046  Fax:
- Email:  Website:
- Nganh nghé kinh doanh:
+ Kinh doanh d4 cong nghiép, da dan dung, d4 mai, da cat, vat liéu mai, via
nham cudn, nham vong, nham xép, keo.
+ Kinh doanh vat liéu xay dung, thiét bi may cong— néng nghiép, co khi, khoa,
thiét bi nganh may, phu liéu may mac.
+ San xuét keo, vai nham.
+ Dich vu thuong mai, dich vu XuAt nhap khau.
+ Pai Iy, mua ban, ky gtri hang hoa./.
- Vén diéu lé: 500.000.000 dong
- Ping ky kinh doanh sé: 0202002380 ngay 05 thang 01 nam 2005
3.1.1.2 Qué trinh hinh thanh va phat trién
Trudce day, tién than cua Cong ty TNHH Thuong mai Chan Phong Ia cira hang

la 78 Ton Pan voi dién tich sir dung la 50m?. Giam ddc cdng ty — ba Pham Thu

Sinh vién: PHAM THI NU - Lép QT1001N 32



“Hoan thién co cAu té chirc cho Céng ty TNHH Thwong mai Chin Phong”
(Thue hién cong tic tw vin ciia Cong ty TNHH Tuw vin Qudn Iy va Pao tao Lé Manh).

Thuy vira 1a nguoi quan Iy vira 1a nguoi tryc tiép ban hang ciing véi nhan vién ban
hang.

Gan day, dudi su tu van ctia Cong ty Lé Manh, giam déc cong ty Chén Phong
da chuyén d6i tu duy, muén phét trién doanh nghiép ca vé chiéu rong 1an chiéu
sdu. Phat trién doanh nghiép theo chiéu rong c6 nghia 1a s& mé thém nhiéu cira
hang véi nhiéu hinh thie ban hang, mo rong thi truong tiéu thy, tim kiém thém
khach hang méi. V& chiéu sau, Cong ty s& xay dung co céu to chic bai ban, déng
thoi x@y dung nhiing ndi quy quy dinh trong Cong ty, xay dung va hudng nhan
vién trong Cong ty 1am viéc theo quy trinh chuén, tuyén dung, dao tao tip huan cac
can bo nhan vién trong Céng ty véi muc dich to chie kinh doanh va kiém soét cac
hoat dong ctia Cong ty mot cach hiéu qua va khoa hoc. Bé thyuc hién chién lugc
nay, cudi nam 2009, mdt toa nha 4 t?mg voi dién tich st dung trén 200 m?® da duge
dua vao st dung v6i muc dich vira la cira hang vira la van phong lam viéc cua
Cong ty, dong thoi sir dung 01 co so tai 54 Pong Hai - Hai Phong voi dién tich
450 m* du kién dung lam kho chia hang hod va co s¢ s6 58 Tran Nhan Tong 1am
ctra hang s6 03 (Céng ty TNHH Tu van Quan 1y va Pao tao Lé Manh dang lap va
danh gia du an: “M& cira hang s6 03”). Trén thyc té thi cira hang s6 58 Tran Nhan
Tong dugc dua vao hoat dong tir thang 10/2008 nhung hoat dong duoc 01 thang thi
phai dong cira do Gidm dbc chua c6 kha nang quan Iy duoc nhiéu cira hang, hién
tai co s& nay dang bo khong. Tuy nhién gia tri clia ba tai san nay (ctra hang s6 1 Ky
Con, kho Nguyén Binh Khiém va co s& 58 Tran Nhan Tong) chua duoc ké khai 1a
tai san ciia Cong ty Chan Phong ma chi k& khai dudi hinh thtic s hitu ctia ¢4 nhan
giam déc Chan Phong. Hién Giam déc Chan Phong dang dung tai san ca nhan la
kho Nguyén Binh Khiém va co s& 58 Tran Nhan Téng phuc vu cho muc dich kinh
doanh cua Cong ty, riéng cira hang s6 01 Ky Con duoc ké khai véi tu cach 12 tai
san ma Cong ty thué ciia Giam ddc.

Sau khi dua cira hang s6 1 Ky Con, kho Nguyén Binh Khiém vao khai thac,

Giam ddc nhén thay rang di xuét hién nhimg dau hiéu ma giam déc khong kiém
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soat hét duoc tinh hinh hoat dong ciia Cong ty ca vé sé lugng hang hoé va doanh
thu tiéu thy. Chinh vi nhitng ly do trén, Giam ddc Cong ty da dé nghi Cong ty
TNHH Tu van Quan 1y va dao tao Lé Manh tu vin cho Chan Phong xiy dung va
hoan thién co cdu t6 chirc cho Cong ty dé Cong ty Chan Phong hoat dong mét cac
quy cu, bai ban, khoa hoc mang lai hiéu qua cao trong kinh doanh.
3.1.2 Tinh hinh tai chinh hién tai ciia Chin Phong

Theo nhu s6 liéu ma Cong ty Chan Phong cung cap ra bén ngoai, em c6 thé

tom tat tinh hinh tai san va nguén von ciia Coéng ty Chan Phong trong bang sau:

TAI SAN Niim 2009 Nim 2008
A. Tai san ngén han 1.139.324.208 | 1.248.706.903
B. Tai san dai han 403.601.065 9.740.004
Cong tai san 1.542.925.273 | 1.258.446.907

NGUON VON

A. No phai tra 970.082.426 729.693.218
B. Cht s6 hitu 572.842.847 528.753.689
Cong ngudn von 1.542.925.273 1.258.446.907

Tuy nhién qua thuc té tim hiéu va sé liéu thuec ma Cong ty Chan Phong cung
cip cho Céng ty Lé Manh thi gia tri tai san dua vao phuc vu muc dich kinh doanh
ctia Cong ty Chan Phong trén thuc té 16n hon rat nhiéu so véi bao cdo trén. Em co

thé tom tit gi tri tai san hién ma Cong ty dua vao phuc vu kinh doanh nhu sau:

Tai san Nam 2009
A. Tai san ngan han 1.139.324.208
B. Tai san dai han 12.000.000.000

Tong tai san 13.139.324.208

S¢ di gia tai san dai han trong thuc t€ cao hon rat nhi€u so véi trén bao cao

ma Coéng ty Chan Phong cung cép 1a do Chu s& hitu Cong ty st dung tai san ca
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nhan bao gom co s¢ tai t6 54 Pong Hai - Nguyén Binh Khiém dugce dung lam kho
chtra hang va toa nha s6 58 Tran Nhan Téng dung 1am cira hang s6 03 cta Chan
Phong phuc vu muc dich kinh doanh ciia cong ty. Khi xay dung ctra hang s 01 Ky

Con Giam ddc da c6 y do str dung co ngoi nay lam cira hang cho Céng ty Chan

Phong.
Tai san Gia tri
1. Kho Nguyén Binh Khiém 5.000.000.000
2. Ctra hang s6 58 Tran Nhan Tong 3.000.000.000
3. Cira hang s6 01 Ky Con 4.000.000.000

Tuy nhién gia tri hai tai san trén khong dugc ké khai vao gia tri tai san cua
Cong ty ma chi duoc ké khai 13 tai san thudc c4 nhan Giam déc Chan Phong.
Chinh su khong ké khai nay da khién Coéng ty giap kho khin trong viéc vay vén
Ngén hang. Khi can vén dau tu kinh doanh thi Giam déc phai dung danh nghia ca
nhan dé vén (v6i khoan ng Ngan hang cia Gidm ddc hién tai vao khoang
1.000.000.000 ddng), sau d6 Giam ddc lai ding sb tién nay dau tu vao Cong ty trén
tu cach 1a c& nhan cho Cong ty vay véi i suat 0%, diéu nay ly giai tai sao chi phi

|3 vay trong bang Béo co két qua kinh doanh ctia Chan Phong bang 0.

3.1.3.Két qua di dat
Bang két qua hoat dong kinh doanh cta cong ty TNHH thuong mai Chan Phong.
Chi tiéu Nam 2008 Nam 2009

1. Doanh thu ban hang va cung cap dich | 1.669.949.205 3.022.270.075

vu

2. Céac khoan giam trir doanh thu
3.Doanh thu thuan vé ban hang va cung | 1.669.949.205 3.022.270.075

cép dich vu

4.Gia von hang ban. 1.577.430.517 2.635.156.928
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5.Loi nhuan gép vé ban hang va cung | 92.518.688 387.113.147.
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 tr hoat dong kinh | 10.882.086 58.497.906.
doanh

10.Thu nhap khac 287.638
11.Chi phi khac

12.Lo1 nhuan khac 287.638
13.Tong loi nhuan ké toan trudc thué | 10.882.086 58.785.544.
14.Chi phi thué thu nhap doanh nghiép 3.046.984 14.696.386
15.Lgi nhuén sau thué thu nhap doanh | 7.835.102 44.089.158
nghiép

Nhan xét: Nhin vao bang béo céo két qua kinh doanh ma Céng ty cung cip
thi 1oi nhuén sau thué tir nam 2008 dén nim 2009 tang tir 7.835.102 1én 44.089.158
ddng, c6 nhiéu bién d6i theo chiéu hudng t6t va khong c6 van dé gi can tu van
thém. Tuy nhién trén thyc té tim hiéu ndi com mot s6 van ma mot sé chi tiéu trong
Bang bao céo trén khong phan anh dung thuc té két qua kinh doanh cua Chéan
Phong.

Thir nhdt: Tién vay ngin han (phan anh trong Bang can ddi ké toan) ma
Cong ty vay ciia Giam dbc voi 13i suat 0%, lam cho Cong ty khong hach toan chi
phi tai chinh.

Thit hai: Giam dbc dung tai san ca nhan dé phuc vu muc dich kinh doanh
ctia Cong ty, nhu vay chi phi khau hao tai san c¢b dinh (kho Nguyén Binh Khiém va
S6 58 Tran Nhan Tong) khong duge tinh dén trong Béo céo két qua kinh doanh.
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Vi nhimng 1y do trén khién loi nhuan sau thué ctia Cong ty phan anh trong
Bang Béo cao két qua kinh doanh 16n hon nhiéu so véi loi nhuan thuc t& ma Cong
ty nhan dugc.

3.1.4 Chién lwoc kinh doanh sdip tdi

La mét coéng ty thuong mai chuyén cung cip nhiing vat tu nhu da mai, da cit,
gidy rap, keo dan,.... Muyc tiéu ctua Coéng ty Chan Phong trong 5 nim t6i 1a s&
chiém linh thi truong Hai Phong trong linh vuc nay. Dé dat duoc diéu nay, Cong ty
du tinh trién khai nhitng cong viéc sau:
Mo rong nganh hang phuc vu:

Véi nhitng san pham truyén thong nhu da mai, da cat, keo, vai rap...Chan
Phong d3 phan nao dap tng nhu cau vat tu dau vao cho cic nganh co khi, nhom
kinh, d6 gd, inox trén dia ban Hai Phong, tuy nhién trong twong lai cong ty chu
trrong mo rong nganh phuc vu dua trén nén tang cta hé thong san pham truyén
théng cting voi mot s mat hang méi.

Theo ké hoach Chin Phong s& cung cap nhitng vét tu ddu vao phuc vu céc
Doanh nghiép hoat dong trong cac nganh sau:

= Vit tu dé danh bong dung trong nganh stra chita 6 to.
= Vit tu dé danh bong dung trong nganh gia cong Inox.
= Son, rap mai phuc vu xuéng ché bién gd
* P4 mai, rdp mai dung cho cac xudng co khi.
* P4 mai, rdp mai phuc vu cac Doanh nghié€p dong va stra chira tau thuy.
= D3 mai, rap mai phdt phuc vu cac Doanh nghiép san xuét giay.
= Choi chai dung cho céc co s sira chita tau, va san xut gidy.
= Miii phay, hop kim, riia phuc vu cho nganh san xuat khuon.
= May mai, may cat, may mai may cat may khoan cho cac nganh hang trén.
Pi cung véi chién luge mod rong nganh hang, Chan Phong ciing vach ra hé

thong san pham phuc vu cho mgt s6 nganh sau:

STT | Tén nganh Vit tw cung cip
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1 Stra chira 6 | Phét, ni danh bong, bang dinh, rap nudc, 16ng ctru...
to

2 Nganh khai | D4 mai, thuéc danh bong, phét mai bong, ni danh bong,
thac  d4 | dAu mai s6, miii khoan da, mili danh bong chi tiét, ludi
Granit cat d4, ¢4 mai da kim cuong, da mai bé tong, da cam sura

da, keo gan d4, riia hop kim ria da, gidy rap, dia mai da
Talin.

3 San xuat va | Phot son, phdt vai, ni tréng, ni xam, rap xép, da mai, da
gia  cong | cat inox, da vay ca, thuéc danh bong inox, banh nham,
Inox kim han, dau x@, kim han khi, dong ho khi, axit tdy mbi

han, tay han, day han, que han, d6 phu kién inox.

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

g0, dé dan gidy rap, da rira cua hop kim, rap choi.. .

5 Gia cOng | B4 mai hop kim — thuong, da cat, d4 stra d4, miii stra da,

Co khi banh nham, da tru, da can, ni xam, ni tréng, da dinh
hinh, thubc danh bong, gidy rap, vai rap, ludi cua thép,
dé dan gidy rap, rap dia, chai ni, que han...

6 Nganh D4 mai, da cat, rap xép, rap try, ni xam, ni trang, chai ni,
dong va | da try, da stra d4, thuéc danh bong, miii kim cuong, rlia
sira  chira | kim cuong sta chi tiét, rap dia, dé dan gidy rap, banh
Tau thuy nham...

7 San  xuét | Céc loai chdi cap déng, rap tru, rap choi, phu kién nganh
Da gidy gidy, keo 502...

8 San  xuat | Mili phay, riia, miii hop kim, rap tru, rap choi, phu kién
Khuon nganh gidy, keo 502...

9 May mai, may cat, may khoan phuc vu céc nganh trén.
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Chién lwoc trién khai phwong thire phdan phdi méi va mo réng thi trueong tiéu thu.
Hién tai, Cong ty Chan Phong van sir dung phuong thirc phan phéi chu yéu
1a ban 1é truc tiép tai cac cira hang. Phuong thirc ban hang tin co s& cua khach
hang chi duoc &p dung cho mdt vai khach hang quen trong khu vuc noi thanh. Voi
phuong chdm ban hang dinh hudng theo quan diém cta khach hang, Céng ty Chan
Phong luén quan tim dén viéc t6 chirc phan phdi san phdm nhanh chéng, thuan
tién, dam bao chat lugng dén tay khach hang. Vi vay, dau nim 2010 cong ty di co
nhitng hoat dong chuan bi rdo riét d¢ mé thém hinh thic ban hang theo tuyén
duong voi chuong trinh ban hang mang tén “Ban hang nguyén hp tai xuwéng” .
Theo d6 trudc mat cong ty s& mé rong chién dich dé thu hut sy cha y cua nhing
khach hang c6 nhu cau sir dung vat tu twong d6i nhicu. Trén co sé d6 hinh thanh
nén danh sach khach hang theo timg tuyén dudong va van chuyén hang héa theo
ting tuyén dé giao tan tay khach hang. Dé phat trién hinh thirc ban hang nay, Coéng
ty Chan Phong da ky hop dong véi Cong ty TNHH Tu van Quan 1y va Dao tao Lé
Manh tién hanh nghién ctru thi trudong dé thu thap danh sach khach hang theo tuyén
trén dia ban 4 quan Lé Chan, Hong Bang, Kién An, Ngo Quyén . Pong thoi véi do
1a chuan bi dau tu mua méi xe 6 t tai va bo sung nhan lyc di thi truong. Véi chién
lugc nay cong ty hy vong s€ gia tang lugng khach hang trong thoi gian to1 va xay
dung thuong hi¢u cho cong ty.
Chién luoc xdy dung mot siéu thi tai Kién An
Trudc mat Giam déc Chan Phong muén st dung co so 58 Tran Nhan Tong
lam ctra hang sé 3, nhung trong lau dai, khi khu vu Quén Trir - Kién An phét trién
Giam dbc mudn phat trién co s& nay thanh mot si€u thi da dang hoa mat hang.
3.2 Phén tich thure trang vé co cdu to chirc hi¢n tai ciia Cong ty
3.2.1 Tinh hinh vé nhin sw
3.2.1.1 Danh sach nhan vién
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Nhén su tai Cong ty Chan Phong hién tai bao gébm 01 giam déc va 07 nhan

vién. Danh sach cac nhan vién nhu sau:

Trong d6 bao gbém:

STT Ho tén Chirc vu Hinh thire lao Trinh do D?
dong tuoi
1 Pham Thu | Giam déc Lao dong | Pang theo hoc |35
Thuy chinh thac 16p k§ nang quan
ly doanh nghiép
2 Hoang Puc |HO trg giam | Lao dong | Pang theo hoc |37
Long déc chinh thtrc 16p k¥ nang quan
ly doanh nghiép
3 Bui Thi Nhan vién | Lao dong | Sinh vién nam 03 | 24
Ngat ban hang | chinh thirc PH Hang Hai.
chinh tai S6 1
Ky Con
4 Nguyén Ké toan Lao dong | Cr nhan DPHDL | 27
Héng Anh chinh thtrc Hai Phong
5 Pham Thi | Béan hang | Lao dong 40
Nga chinh tai 78| chinh thuc
Ton Dan
6 Bui Van | Phu ban hang | Lao dong ban | Sinh vién nam
Ninh tai 78 Tong | thoi gian tht 4 PH Hang
Dan Hai
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7 Dang Khéc | Phu ban hang, | Lao dong ban | Sinh vién nam 1
Thién van  chuyén | thoi gian — PH Hang Hai
hang
8 Nguyén Phu ban hang, | Lao dong bén | Sinh vién nam 1
Van Dat van  chuyén | thoi gian — PH Hang Hai
hang
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3.2.1.2 M6 ta cdc cong viéc hién tai cia timg nhdn vién trong Céng ty Chan Phong

v’ Gidm doc Pham Thu Thiiy

- Pinh huéng phat trién Cong ty

- Quan ly moi hoat dong kinh doanh trong Cong ty

- Thuc hién céc nghiép vu ban hang truc tiép tai cira hang s6 1 Ky Con (tiép
nhan don dit hang, tiép nhan dién thoai, 14y hang cho khach hang, thu tién, vao
s0, viét hoa don,...)

- Truec tiép lién hé v6i nha cung cip dé mua hang

- Pam phén, ky hop dong mua hang héa

- Quan hé truc tiép voi khach hang, thiét 1ap mdi quan hé voi khach hang

- Thiét ké cac mau thu ngd, cac bio gia

- Nhap hang

- Tb churc va thuc hién kiém ké hang hoa

v’ Nhdn vién Hoang Pirc Long

- Laixe

- Giao hang

- Van chuyén hang tir kho dén cac cira hang

- Nhap hang

v’ Nhdn vién Nguyén Hong Anh

- Thuc hién cong tac ké toan trong Cong ty

- Tham gia cong viéc ban hang tai ctra hang s6 1 Ky Con.

- Thu hdi ng

- Tham gia kiém ké hang hoa theo yéu cau cua giam dbc

- Quan hé va 1am viéc véi co quan hiru quan: thué, ngan hang, ....

v' Bui Thi Ngdt

- Ban hang tai cira hang s6 1 Ky Con

- V& sinh ctra hang, v¢€ sinh kho,..

- Van chuyén, sap x€p hang hoa.
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3.2.2

Nhan hang

Tham gia kiém ké hang theo yéu cau ctia giam déc
Pham Thuy Nga

Ban hang tai cira hang s6 78 Ton Pan

V¢ sinh ctra hang, vé sinh kho,..

Van chuyén, sip xép hang hoa.

Nhan hang

Bui Van Ninh

Phu viéc ban hang

Van chuyén hang hoa tir kho dén cac cira hang
Nhap hang vao kho

Dang Khdc Thién

Phu viéc ban hang

Van chuyén hang hoa tir kho dén cic cira hang
Nhap hang vao kho

Nguyén Vin Pat

Phu viéc ban hang

Van chuyén hang hoa tir kho dén cac cira hang
Nhap hang vao kho

Mot s6 quy trinh dang thwc hién tai Cong ty TNHH Thwong mai

Chan Phong

Nhin chung tai Cong ty Chén Phong chua c6 mét quy trinh 1am viéc mang

tinh chat bai ban, khoa hoc. Tat ca cac cong viéc dugc thuc hién rat 1on x6n, khong

theo trinh tu. Sau day em xin mo6 ta mot vai nhiing cong viéc chinh tai Cong ty.

3.2.2.1 Céng viéc ban hang tai cua hang

No6i dung cong viéc dugc thuc hién nhu sau:
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Mo ta Nguwoi thwe hién
Khéch hang dén cira
hang
A\ 4
Tim hiéu nhu cau cua Giam ddc
khach
A\ 4
Lay hang cho khach Nhan vién ban hang
A 4
Bao gia cho khach Giam ddc
A\ 4
Viét héa don Giam doc
A 4
Vao s6 no (khi khach Giam ddc
hang thanh toan cham)

Nhitng van dé ndi com trong dong chay Céng viéc ban hang tai cua hang
nhu sau:

Thit nhdt: Nhin vao so dd dong chay Cong viéc & trén, ta thiy duogc vai trd
ciia Giam dbc trong viéc ban hang 1a qué 16n, Giam déc hau nhu 1am tat ca moi
viéc. Nhan vién ban hang chi c6 cong viée 1a 1ay hang cho khach, thAm chi con
khéng nim chéc gia ca. Trong truong hop Giam dbc khong ¢ mit & Cong ty thi
lai phai goi dién cho Giam ddc dé hoi gia, ddy 1a viéc c6 that ma em quan sat va
tim hiéu trong qua trinh ngdi ban hang truc tiép tai ctra hang s6 01 Ky Con.

Thit hai: Hé thdng s6 sach caa Cong ty Chan Phong tuong ddi long 1éo, khd
kiém soat, quan ly.

3.2.2.2 Cong viéc nhdp hang:
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Mo ta Nguwoi thwe hién
Hang vé
A 4
Kiém tra hang va ching Giam ddc
tur
A\ 4
V4o s6 nhap hang Nhan vién ban hang
Cho hang vao kho hodc Giam ddc
cua hang

Giam déc lai 1a nguoi truc tiép nhap hang hau nhu thuc hién tit ca cac khau
trong quy trinh nay. Sau khi d kiém tra hang héa va ching tir, nhap hang vao kho
hozc cira hang, nhan vién ban hang cua Chan Phong ghi thong tin vé hang vao sb
hang nhép, hon nita viéc sip xép hang héa rat lung tung, bé bon, khong khoa hoc
lam cho khéng gian cira hang rat chat va khé kiém soat.

Trén day em mo ta hai cong viéc cé nhiéu van dé ndi com nhat tai Chan
Phong. Céc cong viéc khac déu thuc hién khong quy cu, khéng phéan rd trach
nhiém cu thé cho ca nhan nao, tit ca phu thuéc vao Giam dbc, dan dén tinh trang
Giam dbc di cong tac xa, Cong ty dong cta nglmg hoat dong.

3.2.3 Phan tich thuc trang co ciu to chicc trong Cong ty TNHH Thwong mai
Chén Phong va tinh khd thi ciia dé tai “Hoan thién co ciu t6 chivc cho Cong ty

TNHH Thwong mai Chin Phong”.
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3.2.3.1 Phdn tich thyc trang co cdu té chirc trong Cong ty TNHH Thuong mai
Chdn Phong.

» Nang luc, ky nang can bg, nhan vién chua dap vmg dwoc muc tieu Cong ty

- Cong ty dang thiéu nhan su c6 trinh d6 quan ly dé gitp giam dbc giam sat,
quan ly céc hoat dong kinh doanh. Thiéu nhan su c6 trinh d6 quan ly khién gidm
dbc con do du trong viée giao viéc va giao quyén.

- K¥ ning vé nghiép vu chuyén mon cta nhan vién van chua chuyén nghiép,
chua bai ban (k§ ndng ban hang cua nhéan vién ban hang kém, k§ ndng lam cong
viéc ké toan ctia nhan vién ké toan cling chua thuc su tét). Diéu nay lam céc hoat
dong kinh doanh ctia Doanh nghi¢p duoc thyc hién chua quy cu, hi€u qua cong
viéc thap, thuong xuyén méc nhiéu sai 1am trong cac cong viéc.

» Phan chia cac bo phan chirc nang

- Hién tai Cong ty Chan Phong chua c6 sy phan chia, hop nhom cac cong viée
thanh cac by phan chirc ndng, chua hinh thanh mot phong ban nao.Vi¢c khong
phan chia thanh cac b phan phong ban dan téi viéc khong phan dinh 16 nhiém vu,
trach nhi¢ém cho nhan vién. Nhan vién khong nhan thirc sau sic nhiém vu vai trd
cia minh trong Cong ty vi vay ho chwa phat huy hét ning luc ciia minh nén hiéu
qua cong viéc khong cao giy lang phi ngudn luc. Nghiém trong hon nita 13 viéc
giam dbc kiém nhiém qua nhiéu cong viéc ma 18 ra nhitng cong viée 4y thudc vé
nhiém vu ctia nhan vién. Chinh nhiing cong viéc nay lam cho giam déc khong du
thoi gian dé vach ra dudng 16, chién luoc phat trién ctia Cong ty, dong thoi do
giam ddc kiém nhiém nhiéu viéc dan dén qua tai nén khong quan ly, kiém soét hét
cac hoat dong ciia Cong ty, ma hiéu quéa va chat luong cong viéc lai khong cao.

- Viéc khong phan dinh 10 trach nhiém cua tung thanh vién s€ dan dén tinh
trang dd 13i cho tap thé, khong quy dugc trach nhi¢m cho mot cac nhan nao, két
qua 13 nhiing sai 1am van khong dugc khac phuc.

> Phdn quyén
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Nhin chung cac vi trf céng viéc chua du quyén han dé thuc thi nhiém vy mot

cach c0 hiéu qua.

Giam ddc 1a nguoi toan quyén quyét dinh moi hoat dong ciia Cong ty. Su
giao quyén cho nhan vién con qua it, vi viy nhan vién khong thé tu quyét dinh, déu
phai théng qua, hoi y kién giam dbc vé tat ca mot cong viée. Didu nay thuc sy giy
kho khin cho nhan vién khi giam dc khong c6 mit tai Cong ty.

> Moi quan hé giita nguoi c6 nghia vu bao céo va nguoi dwoc béo céo chua
duwoc xac lap rd rang.

> S6 cdp quan tri qua hep 1am cho mize dg kiém soéat long léo, dan téi Giam
déc khong kiém soat dieoc moi hoat déng kinh doanh ciia Cong ty.

» T6 chirc hoat dong kinh doanh

Hon nita viée t6 chire kinh doanh chua quy cu, chua khoa hoc, khong theo
mét co ché hoat dong mat cach bai ban vi vay giam ddc khong thé kiém soat hét
céc hoat dong kinh doanh nhu cac thong tin vé hang hoéa trong kho, théng tin vé tai

chinh.

3.2.4 Tinh cdp thiét ciia dé tai
% Nhitng kho khdn trong qudn ly.

- Giam dbc khong kiém soat dugc tinh hinh hoat dong kinh doanh ciia Cong

ty:
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+ Giam dbc khong kiém soat hét duoc sé lugng hang hoa tai cira hang va kho
va thdy dau hiéu cua su that thoat hang hoéa.

+ Khi khach hang goi dién dat hang, khong biét ngay duoc mit hang dé trong
kho ¢6 du dé cung cap cho khach hang hay khong, lai mat thoi gian kiém tra kho
va ctra hang. Day ciing 1a mot vAn birc xtc trong viée quan 1y hang héa va dit
mua hang héa, dan t6i viéc Chan Phong giao hang cham cho khach hang, day la
diéu khach hang phan anh trong khi thu thap thdng tin thi truong ma Céng ty Lé
Manh thuc hién cho Chan Phong.

- Giam ddc lam nhiéu c6ng viéc nén mét moi va khong cé thoi gian dé dinh ra
nhitng dudng 16i chién lugc phat trién cua Cong ty.

- Céc cong viéc thuc hién 16n xon, khong quy ct, hiéu qua cong viéc thap.

- Coéng ty ngimg hoat dong khi Giam ddc di cong tac xa, hodc gip kho khan
16n néu giam ddc hodc 01 nhan vién nghi (ké toan).

% Lang phi trong viéc sir dung tai sdn:

Cira hang s6 58 Tran Nhan Tong cach day 2 nim da duoc hoat dong, tuy
nhién sau d6 01 thang phai dong cira do Giam déc khong quan 1y duoc.

Hién tai ciia hang s6 01 Ky Con va kho Nguyén Binh Khiém da dugc dua
vao phuc vu cho viéc kinh doanh, tuy nhién khong dugc khai thac. Gay lang phi
nguon lyec.

s Moi truweong bén ngoai:

Khi gia nhap WTO, cac Doanh nghiép Viét Nam dang phai ding trudc
nhitng thach thutc rat 16n, dic biét 13 nhimg Doanh nghiép nho va vira nhu Chan
Phong, budc nhitng Doanh nghiép nay phai kinh doanh bai ban, quy cu thi méi co
thé canh tranh trén truong qudc té, mudn vay Chan Phong phai c6 mot co cau to
chuc phu hop, quy trinh lam viéc khoa hoc.

s Két lugn:
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Chinh nhiing 1y do chu quan (ban than doanh nghi¢p) va nhting 1y do thudc
bén ngoai doanh nghiép budc Chan Phong phai hoan thién co cdu to chuc cia

Cong ty minh mdt cach rao tiét va nghiém tuc.

CHUONG IV
“HOAN THIEN CO CAU TO CHUC CHO CONG TY TNHH
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THUONG MAI CHAN PHONG” (Thuc hién cong tac tu van ctia Cong ty
TNHH Tu van Quan 1y va Dao tao Lé Manh)

4.1 Nhiing co sé dé thue hién dé tai: “Hoan thién co ciu t6 chirc cho Cong ty
TNHH Thwong mai Chan Phong”.
- Can ¢t vao co cau to chirc va tinh hinh nhan su hién tai cta Cong ty TNHH
Thuong mai Chén Phong;
- Can ct vao chién lugc phat trién ciia Cong ty Chan Phong trong thoi gian
to1;
- Can clr vao quyét dinh giao nhiém vu cua Giam ddc Cong ty TNHH Tu van
Quan ly va bao tao L& Manh.
- Cin ¢t vao hop dong s6 06/HPDV-CTM giita Cong ty TNHH Tu van Quan
ly va Pao tao Lé Manh va Céng ty TNHH Thuong mai Chan Phong vé goi san
pham: “Hoan thién co c4u t6 chtic cho Cong ty TNHH Thuong mai Chan Phong”.
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4.2 Noi dung thue hién
4.2.1 XAy dung so dd t6 chirc cho Cong ty TNHH Thwong Mai Chan Phong
Hoi dong thanh vién - Giam dbc

'

l v
Phong kinh doanh Phong K& toan - Tong hop
A 4 A 4 A 4 A 4 A\ 4 A\ 4 A4 \4 \4

BP Cira || Cira Cira Kho || Cham Ké T6 Hanh Thu
ban hang hang hang 58 Nguyén sdc toan chirc chinh kho
hang sO 1 78 Tran Binh khach nhan

theo Ky Ton Nhan Khiém hang sur
tuyén Con ban Tong

A A A A A A A X A x

Chu thich:

Ghi chu:

Néu du 4n: “mé cira hang s6 3” (tic ctra hang 58 Tran Nhan Tong) - -
) . , X —— Mo1 quan hé truc tuyén
khong kha thi thi co cau to chirc s€ khong co ctra hang s6 58 Tran Nhan a F e Y

Téng. M&i quan hé thma muu
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Trong do:

- Phong Kinh doanh c¢6 14 nhan sg: (12 nhan vién chinh thic va 02 nhan vién
lam ban thoi gian)

Bao gom:

v 01 truong phong kinh doanh

v' B6 phén Ban hang theo tuyén: Gém 2 nhan vién

+ Anh Hoang Pirc Long: Trudng bd phan ban hang theo tuyén, chiu trach nhiém
vé cong tac ban hang theo tuyén dudng, kiém nhiém lubn cong tac cham séc khach
hang va tha kho Nguyén Binh Khiém.

+ 01 Nhan vién ban hang theo tuyén: Pi cing anh Long dé ban hang, dong thoi 1a
ngudi duge anh Long Uy quyén khi anh Long di cong tac cing gidm ddc (tuyén
thém).

v/ Ban hang tai ctra hang s6 1 Ky Con: Gom 02 nhan vién chinh thie.

- 01 cua hang truong

- Hién tai da c¢6 01 nhan vién ban hang Bui Thi Ngat

v/ Ban hang tai cia hang 78 Tén Pan: Gom 04 nhan vién
+ Pham Thiiy Nga: Cira hang trudng quan 1y cira hang 78 Tén Pan, dong thoi
thue hién nghiép vu thu chi, quan ly tién mat tai cira hang 78 Ton Pan (nhan
vién chinh thirc)
+ 01 nhan vién thyuc hién nghiép vu ghi chép cac chung tir phat sinh tai ctra hang
va kiém ludn cdng viéc ban hang tai ctra hang. (nhan vién chinh thic)
+ 02 nhan vién ban hang (lam ban thoi gian).
v/ Ban hang tai cira hang 50 Tran Nhan Téng (néu du 4n mé& thém ctra hang s6 3
kha thi): Tuyén méi 03 nhan vién ban hang.
- Phong Ké todn - Tong hop
Phong ké toan téng hop c6 02 nhén vién:
Trong do:
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- 01 nhan vién chiu trach nhiém chinh vé cong tac ké toan téng hop
- 01 nhan vién chiu trach nhiém chinh vé cdng tac t6 chac hanh chinh kiém thi quy.
4.2.2 XAy dung chirc niing, nhiém vu, quyén han cho tirng phong ban
4.2.2.1 Phong kinh doanh
- Chuc nang:

Tham muu dé xuét cho Giam ddc, hd tro cac bd phan khac vé kinh doanh, tiép
thi, thi truong, lap ké hoach va tién hanh hoat dong kinh doanh cua Cong ty. Quan ly
hang hoa trong kho, 1én ké hoach mua hang dong thoi 1ap ké hoach va tién hanh cac
hoat dong cham s6c khach hang.

- Nhiém vu:

+ Lap va to chirc trién khai ké hoach kinh doanh thang, quy va hang nim cua
Cong ty.

+ Giao tiép khach hang, ky hop dong, .....

+ T chtc thu thap, phan tich, danh gia thong tin thi truong va dua ra dé xuit,
kién nghi vé cac hoat dong kinh doanh cua Cong ty.

+ Lién két v6i cac phong ban nghiép vu thuc hién ké hoach kinh doanh.

+ Phat trién thi trudng tiéu thu moi.

+ Pam phan, thuong luong cac hop dong mua hang va hop déng cung cip hang
hoa cua Cong ty.

+ Xay dung va thiét 1ap hé thong tiéu thu, phan phdi hang hoa cua Cong ty téi
thi truong.

+ Giam sat viéc thanh 1y hop dong va thu hoi céng ng cta khach hang ddi voi
Cong ty.

+ Duy tri mdi quan hé va thyc hién chinh sach chim séc va hau mai ddi véi
khach hang ctia Cong ty.

+ Bao cdo cho Giam ddc vé tinh hinh kinh doanh, két qua hoat dong kinh

doanh.
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+ Quan ly hang hoa trong kho hang, 1én ké hoach va t6 chirc trién khai viéc
mua hang va dit hang. Cuing phong ban khéc t6 chirc va tién hanh kiém ké kho theo
dinh ky, theo dai tinh hinh hang hoa trong kho dong thoi 1én ké hoach dit hang va du
trtr hang hoa.

+ Luu trit, bdo quan toan bd ho so, tai liéu lién quan dén chire nang, nhi¢ém vu
cua phong.

+ Hoan thién toan bo cac ching tir va chuyén cho bod phan ké toan dé theo doi,

+ Quan ly, diéu hanh phuong tién giao théng vén tai cua Cong ty phuc vu cho
hoat dong ban hang.

+ Lén ké hoach va t6 chire trién khai ké hoach cham soc khach hang theo thang.
4.2.2.2 Phong ké todn — Tong hop

> Céng tdc ké todn

- Chuc nang:

Tham muu cho Giam dbc Cong ty vé cong tiac Ké toan —Tai chinh,
- Nhiém vu:

+ Ghi chép va hach toan dung, ddy du cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh
trong qua trinh san xuat kinh doanh ctiia Cong ty, pht hop v6i quy dinh ctia Nha nudc
va Quy ché quan 1y tai chinh cta Cong ty.

+ Kiém tra tinh hop 1y, hop 18 cta tat ca cac loai chtng tir, hoan chinh thi tuc ké
toan trude khi trinh Giam déc phé duyét.

+ Pho bién, hudng din cac phong chuyén mén thuc hién thi tuc tam ung, hoan
g va céac tha tuc tai chinh, ké toan khac theo nguyén tic ké toan, Quy ché quan 1y
tai chinh va Quy ché chi tiéu noi bd cia Cong ty.

+ Dinh ky danh gié tinh hinh st dung tai san cua Cong ty theo quy dinh.

+ Phéi hop véi phong kinh doanh dé 1ap gia mua gia ban vat tu, hang hoa trudc
khi trinh Giam déc duyét.
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+ Thuc hién viéc kiém ké dinh ky, xac dinh tai san thira, thiéu dong thoi dé xuét

v6i Giam dbc bién phap xir 1y.

+ Phén tich cac thong tin ké todn theo yéu cau cua Giam ddc Cong ty.

+ Quan ly tai san c¢d dinh, cong cu dung cu va hach toan theo dung ché do ké toan

hién hanh.

+ Tién hanh cac tha tuc, thanh quyét toan céc loai thué voi co quan thué.

+ Theo ddi, 1ap ké hoach va phdi hop cung phong kinh doanh thu hdi céng no

ctia khach hang day du, nhanh chéng bao dam st dung hiéu qua vén ctia Cong ty.

+ Lap va ndp cac bao cao tai chinh ding va kip thoi cho cic co quan thim

quyén theo ding ché d6 quy dinh ctia phap luat.

+ Tb chirc khoa hoc cong tac ké toan phu hop véi diéu kién t6 chirc kinh doanh

va b may t6 chirc cia Cong ty.
» Cong tic hanh chinh

+ Tiép nhan va xir Iy cong van dén, trinh Giam ddc va chuyén cac bo phan lién
quan dé giai quyét, phan phdi bao chi, tai liéu, van ban cho cac bd phan. Giri cong van
cua cac bd phan va cua Cong ty cho cac b phan trong va ngoai Cong ty.

+ T6 chtre Iuu trit cac van ban, tai liéu va thuc hién chirc nang nhi¢m vy khac vé
cong tac vin thu theo ding quy dinh vé van thu, luu trit. Quan 1y, st dung con diu va
cac cong van gidy to ctia Cong ty theo quy dinh cta phap luat.

+ Panh may, soan thao cac vin ban cho Giam ddc. Photocopy, in an céc loai vin
ban, tai liéu phuc vu cho cong tac chung cua Cong ty.

+ Cip gidy gidi thiéu, gidy di duong cho can bd, nhan vién dugc cir di cong tac
theo yéu cau ctia Cong ty.

+ Ky x4c nhin dé nhan buu phim, tién qua buu dién, ky va dong dau gidy di
duong cho khach dén cong tac tai Cong ty.

+ Lap lich cong tac tuan, pho bién dén cic bd phan, theo ddi dén dbc viec thuc

hién lich cong tac nay.
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+ Tham gia xay dung va trién khai ké hoach ng:fm han, dai han vé d6i méi trang
thiét bi ky thuat nham dam béao co s& vat chat kip tho1 phuc vu cho cong tac kinh
doanh cua cong ty.

+ Quan 1y viéc st dung may fax, dién thoai theo qui dinh ctia Cong ty dam bao
thong tin lién lac thong subt, hiéu qua, tiét kiém.

+ T6 chirc va ghi chép cac cudc hop ciia Cong ty.

+ T6 chuc 18 tan, tiép khach hang, d6i tac ciia Cong ty. Xay dung phong cach lam
viéc chuyén nghiép, timg budc xdy dung van hoa riéng ctia Cong ty tao diéu kién
phuc vu khach hang tbt nhét.

+ T6 chirc cong tac ddi ngoai clia Cong ty voi cac co quan dia phuong.

+ Xay dung hé thdng cac quy ché, quy trinh, quy dinh ctia Cong ty va quan ly
viéc chap hanh cac quy dinh do.

+ Tb chire thyc hién cac quyét dinh, quy dinh cta Giam doc Cong ty.

+ Luu gitr, bao mat tai li€u, bao v¢ tai san Cong ty.

+ Chuén bi phuong tién van tai phuc vu cho nhiing chuyén di céng tac ciia Giam
déc.

+ Thuc hién cac nhiém vu khac do su phan cong cua Giam dbc.

> Céng tdc té chire
- Nhiém vu.

+ X4y dung co ciu to chtrc, chirc nang nhiém vu cta cac bd phan trong Cong ty.

+ Phoi hop véi cac bd phan lap ké hoach tuyén dung, phat trién va dao tao doi
ngil giang vién, lao dong co trinh d6 chuyén mon dép ung nhu ciu phat trién cta

Cong ty.

+ P& xuit va lam cac thil tuc ctr can bd nhan vién Cong ty di hoc cac 16p nghiép
vu theo quy dinh ctiia Cong ty.

+ T6 chuc thuc hién viéc tuyén dung, chuan bi cic van ban dé Giam ddc ky cac

hop ddng lao dong.
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+ Soan thao cac vin ban vé td chirc, nhan sy do Giam dbc ban hanh.

+ Quan 1y, cap nhat hd so, 1y lich nhan vién caa Cong ty.

+ Thuc hién viéc diéu dong nhan sy theo yéu cau ctia Giam ddc Cong ty.

+ Thuc hié€n cong tac khen thuong, ky luat. Xay dung chinh sach va thuc hién cac
chinh sach d6i voi nguoi lao dong.

+ Lién h¢ voi cac co quan, don vi bén ngoai vé ché d9, chinh sach cua nguoi lao

dong.
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4.2.3 Xay dung bian mo ta vi tri cong tac tai cac phong ban trong Cong ty
thwong mai Chin Phong.
4231 MO TA VI TRI : TRUONG PHONG KINH DOANH
% Bao cao
Giam ddc Cong ty
% Trach nhiém:
+ Quan ly diéu hanh va phan cong trach nhiém quyén han cho cac nhan vién dudi
quyén;
+ Lap va to chic trién khai ké hoach kinh doanh thang, quy, nam ctia Phong dam
bao cac chi tidu vé doanh thu dé ra.
+ Tién hanh lap, tong hop, phan tich, viét bao cdo hoat dong kinh doanh ctia toan
Cong ty. Pinh hudng phat trién cho cac hoat dong do;
+ Dé xuit cac giai phap nham thuc day va duy tri hoat dong kinh doanh.
+ Céc trach nhiém cu thé dugc bd nhiém trong quyét dinh ciia Giam déc cong ty.
+ Xay dung va cai tién cac quy trinh lam viéc tai Phong Kinh doanh
+ Lap bao cdo, phan tich, khao sat thi truong, khai thac danh gia ngudn khach
hang tiém ning.
+ Tap hop cac thong tin kinh té thi truong. Théng ké dua ra cac phan tich lién
quan dén xu hudng thi truong.
+ Soan thao cac quy ché, quy dinh, cic quyét dinh vin ban lién quan dén haot
dong cua phong Kinh doanh trinh duyét Giam déc.
+ Thiét 1ap cac hop hop dong kinh té va cac van ban giao dich véi khach hang
trinh Giam doc.
+ Pam phén ky két cac hop dong kinh té véi khach hang.
+ Nhan va truyén dat thong tin tir giam ddc t6i cac nhan vién cta phong kinh

doanh.
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+ D& nghi hinh thirc khen thudng, ky luat, thang chirc ddi voi cac nhan vién
phong kinh doanh.

+ Lién h¢ vé1 cac bo phan khac dé hd trg thuc hién cong viéc cua phong.

% Quyén han:

+ Cac quyén han cu thé duoc quy dinh tai quyét dinh b6 nhiém cta Giam doc
cong ty.

+ Quan ly moi hoat dong ban hang tai cac ctra hang cua Cong ty.

+ Quan Iy va diéu hanh truc tiép cong viéc cia timng nhan vién thudc phong kinh
doanh. Phan cong nhiém vy, gidm sat va trg gilip nhan vién kinh doanh, dao tao va
huéng dan nhan vién kinh doanh;

+ Duoc quyén xem xét ky nhay d6i voi cac hop dong kinh té trude khi trinh 1anh
dao phé duyét.

% Tiéu chudn:

- Tét nghiép Pai hoc khéi nganh kinh té va c6 it nhat 2 nam kinh nghiém & vi tri
tuong duong.

- C6 kinh nghiém trong quan ly, diéu hanh.

- Sir dung duoc tiéng anh va thiét bi van phong
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4.2.3.2 MO TA VI TRI: TRUONG NHOM BAN HANG THEO TUYEN

K/
0’0

7
0’0

R/
0’0

Bao cao toi
Trudng phong kinh doanh
Trach nhiéem:
Tham muu cho truéng phong kinh doanh vé viée mé rong tuyén ban hang,
Quan 1y danh sach thong tin vé khach hang theo cac tuyén dudng.
Téng hop thong tin dat hang cua khach hang,
Lén ké hoach t6 chirc va trién khai ké hoach ban hang theo tuyén theo tuan, thang,
quy.
Céc trach nhiém quy dinh trong quyét dinh b6 nhiém ciia Giam ddc.
Téng hop va phan tich cac y kién, dé xuat cua khach hang trong qua trinh ban
hang. Bdo cdo va tham muu cho trudng phong céc giai phap giai quyét.
Pén thiic viée chuan bi phuong tién va cac tai liéu khi tién hanh ban hang theo
tuyén.
Giao hang dén tan xuong cho khach hang.
Bao céo cho trudong phong vé tién do thuc hién cong viée va nhiing vin dé phat
sinh khi ban hang theo tuyén.
Ban giao tién hang thu dugc cho thu quy. Cach ching tir phat sinh khi ban hang
theo tuyén cho ké toan.
Diéu chinh va cai tién quy trinh ban hang theo tuyén
Quyén han
Kiém so4t s6 dat hang tai cira hang.
Str dung céc thiét bi van phong dé phuc vu cho cong viéc
Céc quyén khac theo yéu cau cta trudng phong kinh doanh.
Tiéu chuan:
Tét nghiép trung cap tré 1én, khoi nganh kinh té.

C6 kha nang di€u khién xe ban tai.
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/7
0’0

4.2.3.3.MO TA CONG VIEC CUA THU KHO
% Bao céao:
- Trudng phong Kinh doanh

Trach nhiem:

- Tiép nhan kiém tra hang nhap vao kho: tién hanh lap Bién ban giao nhan hang
hoa co dy du chir ky cta cac bén lién quan.

- Kiém tra vé sd luong, chung loai, kiém tra truc quan hang hoa nhap kho.

- B6 tri sdp xép, bao quan va xuét nhap hang mot cach khoa hoc, hop 1y dbi véi
cac loai hang hoa theo quy trinh quan 1y kho.

- Lap cac ho so, so sach theo ddi nhap xuat ton vat tu hang hoa theo ting loai
hinh cong viéc va tung chung loai hang. Chiu trach nhiém vé s luong va chét luong
trong qud trinh giao nhan va luu kho bao quan.

- Luu gitr cac bién ban, hoa don, thé kho, phiéu xuat nhap s6 lugng va chat luong
cua cac loai hang hoa.

- Thuyc hién cac quy dinh vé nhan biét va xac dinh vé ngudn gbc hang hoa do
minh phuy trach. Kiém tra phat hién hang hoa trong qué trinh luu kho bi suy giam,
kém pham chit va bao céo lanh dao phong dé xir 1y.

- Kiém ké vat tu, hang hod dinh ky theo quy dinh hodc dot xuat khi c6 yéu cau
cua lanh dao.

- Chiu trach nhiém bao céo véi truong phong vé sd lugng, chat lugng hang hoa
duoc luu gitr trong kho

- Céc trach nhiém khac theo su phan cong cua Truéng phong.
< Quyén han:

- Tir chdi xuat nhap vat tu néu thiy vat tu hang hoa khong du diéu kién.

- Puogc quyén tir chdi khong cho ngudi khong ¢6 nhiém vu vao kho hang hoa cua
cong ty

- Dé xuét véi trudong phong vé ké hoach nhap hang.
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- Str dung cac thiét bi vin phong phuc vu cho cong viéc.

% Tiéu chuan:
- Tbt nghiép trung cip trd 1én, chuyén nganh ké toan.

- Trung thuc, nhanh nhen
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4.2.3.4 MO TA VI TRI: NHAN VIEN BAN HANG THEO TUYEN
% Bdo cdo toi
Trudng nhém ban hang theo tuyén.

s Trach nhiém:

— HO tro trudong nhom quan 1y khach hang theo quén, theo tuyén dudng;

— Gilip truong nhom tap hop danh sach khach hang, b sung danh sach khach
hang;
Bao luu danh sach khach hang;

— Chuan bj cac phuong tién khi tién hanh ban hang theo tuyén.
— Van chuyén hang hoa 1én xe dé giao hang cho khach.
— Két hop véi truong nhom ban hang theo tuyén van chuyén hang hoé an toan dén
tay khach hang.
— Thuc hién mot sé nhiém vu ma trudng phong giao.
— Thuyc hi¢n cac nhi€ém vy ma truéng nhom yéu cau.
% Quyén han:
Yéu cdu céac can bd, nhan vién cac phong ban lién quan hd tro dé thuc hién nhiém
vu duoc giao.
% Doi hoi ctia cong viée
- C6 kha nang diéu khién xe ban tai
- C6 kha ning giao tiép, nhanh nhen.
- C6 kha ning giao tiép tt
% Trinh do tdi thiéu

Tét nghiép trung hoc pho thong
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4.2.3.5 VI TRI: NHAN VIEN BAN HANG TAI CUA HANG

% Bdo cao toi:

Cura hang truong

& Trach nhiém:

+ Gidi thiéu cac mat hang cho khach hang;

+ Ghi phiéu mua hang;

+ Lay hang cho khach hang, déng géi kién hang néu khach hang yéu cau;

+ Hudng dan khach hang 1am thi tuc thanh toan va liy hoa don;

+ Quan sat cic mat hang tai cira hang dé kip thoi bo sung mit hang con tréng tai
cua hang;

+ Két hop v6i nhan vién khac van chuyén hang, va nhap hang vao ctra hang hoic
kho cua ctra hang khi nhap hang;

+ K&t hop vé6i nhan vién ban hang theo tuyén kiém ké hang héa trong kho va
trong ctra hang theo dinh ky hodc theo yéu cau cta giam ddc hodc trudong phong kinh
doanh;

+ V¢ sinh quang canh ctra hang;

+ Lén cac phuong 4n bai tri, sip xép hang tai cira hang mot cac khoa hoc, ngin
nép, hop mét;

+ Béo céo cho truéng phong vé tién d6 thuc hién coéng viée va nhitng van dé phat
sinh khi ban hang;

+ Cudi mbi budi ban hang, bao cdo cho truong phong vé két qua thu duogc, ban
giao tién cho truéng phong.

¢ Trach nhiém:

+ HO tro cac thanh vién trong phong, hodc cic nhan vién cia cac bd phan theo

yéu cau cua cap trén.
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+ Chiju sy chi dao tryc tiép cta truong phong kinh doanh va chiu moi trach nhiém
vé cong tac ban hang theo tuyén
% Quyén han:
+ Yéu cau cac nhan vién trong phong hodc nhan vién ciia phong khac hd tro trong
viéc ban hang tai ctra hang.
% Tiéu chuan

Tét nghiép trung hoc pho thong
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4236 MO TAVITRI KE TOAN TRUONG
% Bao cao:
Giam dbc cong ty.
% Trdach nhiém:

- Tham muu cho Giam ddc chi dao cac don vi thuc hién cac don vi tai chinh, tién
té theo quy dinh cua B9 tai chinh va huéng dan cua Cong ty.

- Lap ké hoach va bao cao Giam ddc tinh hinh chi tiéu tai Cong ty.

- Cung cac phong ban lién quan chiu trach nhiém béo céo va dé xuat kip thoi
nhimg van dé vudng méc trong hoat dong kinh doanh ctia Cong ty.

- Trén co s& bao cao dinh ky cua tat ca cac don vi trong Cong ty ¢6 trach nhiém
kiém tra, quyét toan, bao cao kip thoi nhitng van dé bat thudng va tham muu bién
phap xu 1y.

- Chiu trach nhiém lap bdo céo tai chinh, bao cdo quan tri phu hop véi quy dinh
ctia phéap luét va yéu ciu cua Giam déc.

- Chiju trach nhiém x4y dung ké hoach tai chinh tong hop hang nim (theo quy
dinh cua Giam déc) trinh Giam déc Cong ty trén co sé tong hop ké hoach chi tiét cua
cac don vi, phong ban.

- Chiu trach nhiém theo doi, quan 1y, dé xuat cac van dé lién quan dén nhiém vu
duogc phan cong:
> K& toan tién mat:

+ Chiu trach nhiém kiém tra tinh hop phap, hop 1y cta ching tir trude khi lap

phiéu thu, chi tién mit.

+ Chiu trach nhiém cdp nhat, theo doi, bdo cdo thuong xuyén tinh hinh thu, chi,

t6n quy tién mat.

+ Chiu trach nhiém ctng thu qui 1ap bién ban kiém ké tién mit hang tuan.

+ Lap bang ké, nhat ky ching tir tién mit theo quy dinh.
> Ké toan thué:
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Chiu trach nhiém kiém tra, theo ddi, quyét toan thué theo dtng thdi gian quy dinh.
Cap nhat, nghién ctru, phan anh kip thoi chinh sach, ché do thué méi gém:
= Thué GTGT:
+ Chiu trach nhiém kiém tra, ddi chiéu bang ké thué dau vao, dau ra cta xi nghiép
va cua cac cura hang theo quy dinh.
+ Chiju trach nhiém kiém tra, ddi chiéu, 1ap bang ké chi tiét thué dau vao, dau ra
tai phong ké toan Cong ty.
+ Chiu trach nhiém téng hop thué dau vao, diu ra theo mau quy dinh, 1ap to khai
thué GTGT, ndp to khi cing s6 thué phai ndp trudc ngay 20 cia thang tiép theo.
+ M0 s6 sach theo ddi nguyén nhan chénh 1éch gitra to khai thué va sé liéu phat
sinh thué thuc té hang thang, hang quy.
+ Lap quyét toan thué hang thang theo quy dinh
= Thué thu nhip doanh nghiép:

+ Chiu trach nhiém 1ap ké hoach uéc tinh sb thué thu nhap phai ndp trong nim
toi.

+ Hang quy, dua trén bao cédo quyét toan quy lam bao cio thué thu nhap doanh
nghiép tam ndp va ndp tién thué thu nhap doanh nghiép trudc ngay 30 cau quy tiép.

+ Hét nién d6 nam tai chinh, ké toan 1am quyét toan thué thu nhap doanh nghiép
nim giri cuc thué, va ndp tién thué thu nhap doanh nghiép trudc ngay 30 cua quy tiép
theo.

= Thué Thu nhap c4 nhan
+ Trén co sé bdo cdo do nhan vién TCHC 1ap, chiu trach nhi€ém kiém tra, theo ddi
1ap bao c4o theo quy dinh guri Cuc thué.
+ Chiu trach nhiém ndp thué TNCN phai ndp trude ngay 20 cua thang tiép theo.
= Céc loai thué khac
Chiu trach nhiém theo ddi, quyét toan, bao céo va lam thi tuc ndp theo phat sinh

thue té va theo quy dinh.
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> K& toan ban hang (tai ctra hang s6 01 Ky Con)
+ Viét hoa don ban hang tai ctra hang S6 01 Ky Con va ban hang theo tuyén.
+ Tap hop cac ching tir phat sinh tai céc ctra hang 78 Tén Pan va 58 Tran Nhan
Téng.
+ Ghi chép va hach toan dung, ddy du cac nghiép vu kinh té, tai chinh phét sinh
trong qua trinh san xuat kinh doanh ctia Céng ty, phii hop véi quy dinh ctia Nha
nuée va Quy ché quan 1y tai chinh ctia Cong ty.
- Theo ddi, 1ap ké hoach va thu hdi cong ng cua khach hang day du, nhanh chong
bao dam str dung hiéu qua von ciia Cong ty.
% Quyén han:
- Chiu sy chi dao truc tiép cua giam ddc va chiu moi trach nhiém vé cong tac ké
toan cho Cong ty.
- HO tro cac nhan vién cua cac bd phan theo yéu cau cua cép trén.
% Quyén han
- Ky x4c nhan cac khoan chim cong, thanh toan tién cong, tién luong cta phong.
- Duyét chi cac khoan thanh toan ctia cac phong ban, don vi di duge Giam dbc
phé duyét.
- C6 quyén yéu cau cac phong ban lién quan cung cip thong tin, hd so phuc vu
cho cong tac ké toan, tai chinh.
- C6 quyén tir chdi thanh, quyét toan ddi véi cac hd so khong phu hop voi quy
dinh cua phap luat va cua Cong ty.

+* Tiéu chuan

Tét nghiép dai hoc chuyén nganh ké toan

C6 it nhat 01 ndm kinh nghiém

Str dung dugc tiéng anh

St dung dugc cac phan mém quan 1y trén may tinh
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4237 MO TA VI TRI TO CHUC HANH CHINH
% Bao cao:

Giam ddc Cong ty
% Trdach nhiém:

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién tuyén dung, dao tao nhan vién.

- Pé xuat va lam cac thi tuc ctr can bd nhan vién Cong ty di hoc cac 16p nghiép
vu theo quy dinh cua Cong ty.

- Chuén bi cac van ban dé Giam dbc ky cac hop dong lao dong.

- Soan théo cac vin ban vé to chitc, nhan sy do Gidm ddc ban hanh.

- Quan ly, cap nhat ho so, 1y lich nhan vién caa Cong ty.

- Thuc hién viéc diéu dong nhén sy theo yéu cau ciua Giam déc Cong ty.

- Thuc hién cong tac khen thudng, ky luat. Xay dung chinh séch va thuc hién céac
chinh sach d6i voi nguoi lao dong.

- Lién h¢€ v6i1 cac co quan, don vi bén ngoai vé ché d9, chinh sach cua nguoi lao
dong.

- Chiu trach nhiém t6 chirc luu trit cac van ban, tai liéu va thuc hién chire nang
nhiém vu khac vé cong tac van thu theo ding quy dinh vé van thu, luu trir. Quan 1y,
sir dung con ddu va cac cong vin gidy td cliia Cong ty theo quy dinh ctia phép luét.

- Panh may, soan thao cac van ban cho Giam ddc. Photocopy, in 4n cac loai vin
ban, tai liéu phuc vu cho cong tac chung cua Cong ty.

- Cap gidy gidi thiéu, gidy di duong cho can bo, nhan vién duoc ctr di cong tac
theo yéu cau ctia Cong ty.

- Cép céc tai lidu: cadvisit ciia Cong ty, thu ngd, té roi, huéng dan sir dung san
phrflm, ... c4c tai liéu can thiét phuc vu nhan vién ban hang theo tuyén di cong tac.

- Ky x4c nhan dé nhan buu pham, tién qua buu dién, ky va dong dau gidy di

dudng cho khach dén cong tac tai Cong ty.
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- Léap lich cong tac tuan, phé bién dén cac bod phan, theo doi don dbc viée thue
hién lich cong tac nay.

- Quan Iy tai san coa Cong ty, tién hanh kiém ké tai san hang nam. Pinh ky t6
chtrc kiém tra, giam sat viéc st dung trang thiét bi, mdy méc va tai san & cac bd phan
nhim giam thiéu viéc str dung sai muc dich, st dung khong dung quy cach k¥ thuat,
st dung lang phi tai san ctia Cong ty.

- Chu tri phéi hop vdi cac don vi 1ap ké hoach va trién khai thuc hién viéc bao
dudng, sira chita co s& vat chat ctia Cong ty; thanh 1y trang thiét bi cii, hu hong hodc
khong con nhu clu sir dung. Bam bao céc diéu kién vé dién, nudc, an toan lao dong,
phong chdong chay n6... luén ¢ trang thai binh thuong, phuc vu tét cac hoat dong cia
Cong ty.

- Quan ly viéc st dung may fax, di¢n thoai theo qui dinh ctia Cong ty dam bao
théng tin lién lac thong sudt, hiéu qua, tiét kiém.

- Tb chirc va ghi chép cac cudc hop ciia Cong ty.

- Tb chirc 18 tan, tiép khach hang, d6i tac ciia Cong ty. Xay dung phong cach lam
viéc chuyén nghiép, timg budc xay dung vin hoa riéng cua Cong ty tao diéu kién
phuc vu khach hang tt nhat.

- Tb chirc cong tac ddi ngoai cia Cong ty voi cac co quan dia phuong.

- Xay dung hé théng cac quy ché, quy dinh ciia Cong ty va quan 1y viéc chap
hanh cac quy dinh do.

- T6 chuc thuc hién cac quyét dinh, quy dinh cta Giam doc Cong ty.

- Luu gift, bao mat tai li¢u, bao v¢ tai san Cong ty.

- Chuan bi cac tai liéu cho nhan vién & cac phong ban: mau thu ngd, bang bao
gid,...va nhung tai liéu lién quan khéc.

- Thuc hién céc nhi¢m vu khéac do sy phan cong cua Gidm doc.
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< Quyén han
- Pon dbe huéng dan cac don vi thuc hién cac ché 36 ddi véi nguoi lao dong
trong Cong ty.

- Pé xuat tuyén dung, cu di dao tao, diéu dong, cho thoi viéc ngudi lao dong

trong Cong ty.

- Cac quyén khac theo quy dinh trong chtc ning, nhiém vu va quyén han cia
phong va khi dugc 1anh dao Cong ty giao.

% Tiéu chuan:

- Tét nghiép dai hoc cac nganh: Kinh té, Quan tri kinh doanh

- C6 it nhat 01 nam & vi tri trong duong

- Str dung duoc tiéng anh va thong thao tin hoc vin phong.
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4.2.3.8 MO TA VI TRI THU QUY
% Bdo cao toi:
Giam déc
*»* Trach nhiém
»  Thuc hién cdac nghiép vu thu chi tien mat
- Moi khoan thu chi phai dugc thuc hién trong quy dinh Céng ty, qu¥ tién mit va
c6 chung tur.
- Khi nhan dugc Phiéu thu, Phiéu chi (do K& toan l4ap) kém theo ching tir gbc,
Thu qu¥ phai:
+ Kiém tra sb tién trén phiéu thu, phiéu chi c6 pht hop véi chimg tir gbc
+ Kiém tra ngdy thang 1ap phiéu thu, phiéu chi va chit ky ctia ngudi ¢6 thim
quyén.
+ Kiém tra sb tién thu vao hodc chi ra cho chinh x4c dé nhép hodc xuat quy tién
mat.
+ Cho nguoi nhén tién hodc ngudi ndp tién ky vao Phiéu thu hodc chi
+ Thu qui ky vao phiéu thu hodc chi va giao cho khach hang mét lién.
+ Sau d6 Thu quy cin cr vao phiéu thu hodc phiéu chi ghi vao S6 quy (viét
tay).
+ Cudi cung thu quy giao hai lién con lai cua phiéu thu hozc phiéu chi cho Ké
toan.
- Khi chi tam tng, truong hop nay do tha qui theo ddi va ghi vao S6 quy tién
mat va viét tay.
+ Chi theo sb tién trén phiéu nhan tam tng do nguoi xin tam tng 1ap va Giam
dbc duyét.
+ Luu giir phiéu tam tmg c¢6 day du chir ky cta phu trach co s6, ngudi nhan

tam Ung va thi quy. Truc tiép theo ddi céng no tam Ung.
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+ Khi ngudi nhan tam tng thanh toan, ciing cho ky vao phan quy dinh trén
phiéu va ghi rd du no con lai. Thu quy thu tién tam Gng vao s6 quy tién mit
viét tay.

+ Khi phan tam tmg duogc thanh toan dot cudi, luc d6 Ké toan mai 1ap phiéu chi
chinh thirc dé vao S6 quy tién mit trén may va thi quy tinh toan sé chénh
léch dé thu thém hodc chi ra.

+ Déi twong xin tam tng phai 1a CNV ctia Cong ty va thoi gian thanh toan tam
g t6i da 01 tuan.

= Qudn Iy Quy tién mdit
+ Tién mit tdn quy phai duoc luu giit tai két, khéng duoc dé & nhidu noi hoidc
mang ra khoi co s6. Khong dugc dé tién clia ca nhan vao trong két.
+ Tién mit tén quy phai duoc sip xép theo loai gidy bac va duoc kiém lai
cudi ngay.
+ Hang ngay, Ké toan cuing kiém ké quy tién mit va ddi chiéu sb sach, ky vao
) quy
+ Khoa s6 va niém két trudc khi ra vé.
< Quyén han:
- Khi phat hién vu viéc c6 anh huéng thiét hai dén Tién mit c6 quyén bao cdo
truc tiép 1én Giam ddc.
- C6 quyén yéu cau Ké toan dbi chiéu kip thoi sb liéu trén S6 quy tién mat va S6
sach K& toan, cling nhu kiém ké dét xuat khi can.
% Tiéu chudn:
- Tét nghiép trung cip

- C6 kinh nghiém lam thua quy
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4.2.4 Xay dung quy trinh chuin cho cic diu cong viéc tai cac phong ban trong
Cong ty Chéan Phong.
4.2.4.1 QUY TRINH TIEP NHAN PON PAT HANG
* Muc dich:
Xay dung va hudng dan nhan vién cac budc thuc hién cong viée tiép nhan don dat
hang theo dung quy trinh chuan.
s Pham vi.
Tai ctra hang
Tai xudng cua khach hang
% Doi twong thwe hién
Cutra hang truong tai cac cua hang

Nhan vién ban hang theo tuyén (tai xudéng khach hang)
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*» Noi dung
> Khach hang goi dién dén cua hang
So do

Quy trinh thyc hién Trach nhi¢m Tai li¢u lién

Thuc hién quan

- Cura hang truéng
Tiép nhan dién
thoai

. 2 N Ctra hang truéng Phiéu thong
Tim hiéu nhu cau .
khach hang tin dat hang
— Ctra hang trudng S6 dit hang
Vao s0 dat hang tai
ctra hang

Chét s ban giao lai

choTruong nhom BH
theo tuyén

Cura hang truong

Mo ta
* T ié’p nhan dién thoai
Nhaén vién khi nghe dién thoai can chd ¥ nhitng diém sau:
- Cau n6i dau tién khi nhac dién thoai : “Céng ty Chan Phong xin nghe”.
- Chao héi khach hang mét cach 18 phép, lich su.
- Trong khi noi dién thoai khong nén hut thude, nhai keo uéng nuége, han ché noi
chuyén voi nguoi bén canh. Nén dung mot s6 tir ngit thé hién 13 minh dang ling nghe

ho noi. Khong nén im 1ang hoan toan.
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- Nén néi ngan gon, rd rang, nhe nhang, 16i 1& kinh trong, 1& phép, nén st dung
nhiing cum tu: da, thua quy khach, quy khach vui long,....

- Trong truong hop dang néi chuyén véi khach ma co chuyén d6t xuat quan
trong can dirng may thi xin 18i khach hang chd may it phat, néu cam thiy khach s&
phai chd 14u thi xin 16i khach hang, mot 14t sau goi lai.

- Trong trudng hop dic biét phai goi lai trao d6i cong viéc hay thong tin voi
khach hang can luu ¥:

+ Chon thoi diém goi cho thich hop. D6 1a thoi diém ma khach hang khong ban
bju, tAm trang dé chiu. Mudn vy phai nim duoc lich trinh hoat dong thudng ngay cua
khach hang. Hon nita can tim hiéu tm 1y, thi hiéu ctia khach hang trude khi goi dén
dé noi nhu thé ndo cho phu hgp. Can chuan bj trude thong tin, ndi dung can trao doi
vo1 khach hang.

+ Khong nén goi vao nhiing thoi diém sau:

e Gid an com, gio nghi trua.
e  Sau ngay c6 cong viéc cing thang ctia khach hang.

+ Cau dau tién 1a chao hoi, tu xung danh va xin 16i néu khong hen trude.

+ Nén di ngay vao van dé can néi. Néi ngan gon, 1d rang, nhe nhang.

+ Khi két thiic cAu chuyén nén dé cho khach hang gic may trude.

* Tim hiéu nhu cau khéch hang

Khi khach hang goi dién dén dat hang, ghi that nhanh cic mat hang ma khach hang
yéu cau vao phiéu thong tin dit hang, can nhan biét nhitng mat hang dé trong kho cta
Cong ty minh ¢6 con khong hoac cong ty minh c6 ban khong? Nhu vay cac nhan vién
kinh doanh phai nim kha rd vé& luong hang hoa ton trong kho, dé kip phan tng nhanh
v6i khach hang. Néu nhiing mat hang d6 Cong ty minh khong con hoic khong du dé
dap ung nhu cau cta khach hang thi nén moi khach hang ding thtr nhitng san pham
khéc c6 chirc nang tuong tu hodc khéo 1éo hen khach hang lui lai thoi gian giao hang
mot chut.
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* Vao s6 dat hang tai cira hang

Sau khi vao phiéu thong tin dat hang, thi vao so dit hang. Trong trudng hop cong
viéc tai cira hang qua nhiéu thi cubi ngay tap hop nhitng miu phiéu d6 roi vao so dat
hang. Néu thoi gian dit hang qua gap thi bao céo cho trudng nhém ban hang theo
tuyén dé kip thoi giao hang cho khach hang.

Luu ¥ khi chdt s6 dit hang, trudng nhom ban hang theo tuyén phai kiém tra lai
hang hoa trong kho c6 dap tng du véi yéu cau cua cac khach hang hay chua. Néu
thiéu thi phai dé xut giam d6c mua hang.

* Chot s6, ban giao lai cho truéng phong

Vao cubi mdi ngdy, ctra hang truong chét so dat hang tai cira hang cho truong
nhém ban hang theo tuyén.

Luu ¥ khi chdt s6 dat hang, truong nhom ban hang theo tuyén phai kiém tra lai
hang hoa trong kho c6 dap tmg du véi yéu cau cua cac khach hang hay chua. Néu

thiéu thi phai dé xuat Truéng phong kinh doanh ¢ ké hoach mua hang kip thoi.
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> Khi khach hang dén truc tiép Cong ty dit hang

So do
. Trach nhiém Tai liéu lién
STT | Quy trinh thyc hi¢n :
Thuc hién guan
1 - Cura hang truong
Tiép khach hang
2 il Cura hang truong Phiéu thong tin
Tim hiéu nhu cau dat hang
khach hang
4 Cua hang truong S6 dat hang
Vao so dat hang tai
cua hang
3) — % Cutra hang truéng
Chot s6 ban giao
lai cho truong
nhém béan hang
theo tuyén

* Tiép khdch hang:

Khi khach hang dén cira hang phai tiép don niém né, néi chuyén nhe nhang, 18
phep.

Céc budc khi tiép khach tai ctra hang nhu sau:

Chao hoi -> Moi khach ngdi -> Moi nude -> Tim hiéu nhu cau khach hang ->cam
on.
Céc bude tiép theo 1am twong tu nhu quy trinh nhan dién thoai dat hang cua khach

hang.
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> Tiép nhan don tai xudng cua khach hang
Déi tuong thuc hién: Nhan vién ban hang theo tuyén

v Pon hang ctia khach hang cii

So do:
' Trach nhiém Tai lLiéu lién
STT | Quy trinh thyc hi¢n
Thuc hién guan
1 Nhan vién ban hang theo
Chao hoi .
tuyen

l

2 — ‘ Nhan vién ban hang theo | Phiéu thong tin
Tim hi€u nhu cau , .
khéch hang tuyén dat hang
4 v Nhan vién ban hang theo | S6 dét hang
Vio s6 dit hang tai tuyén
cua hang
5 l Nhan vién ban hang theo

Chét s6 ban giao
lai cho truong
nhém béan hang
theo tuyén

tuyén

v Nhén don hang cua khach hang méi
- Déi twong ap dung;
Dbi voi nhitng khach hang méi ciia Cong ty, dat hang truc tiép véi nhan vién
ban hang theo tuyén.

- Cac budc thuc hién:
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Chao hoi
G161 thiéu

Dé nghi hop tac

A 4

Dat hang

+ Chao hoi:

e Khi chao hoi chu y cach xung hd, chao héi mot cach lich sy, kém theo nhiing
céi bat tay.

e Khi budc vao phong hoac co quan thi phai ludn xach tai, tai liéu & bén tay trai,
dé tay phai ranh rang hon khi bat tay.

e Khi bt tay kém theo 10i gidi thiéu, cung véi viée nhin vao mat d6i phuong va
mim cuoi.

e Tay phai sach, kho va mat

e Hai Iong ban tay cham vao nhau. Hay chia ban tay ¢ tu thé thang dung.

e Lic 1én xudng khoang 3 1an roi dimg.

+ Gioi thiéu:

e Gii thiéu vé Cong ty: nganh nghé kinh doanh, dia chi (dwa card, thu ngo,...)

e Gi6i thiéu vé san pham (dua hang mau), gia (dwa bang gia)

e Nhin manh vao nhitng su khac biét vé chat luong san phém, gia, dich vu cua
Cong ty dbi voi nhimg ddi tha canh tranh.

e Nhan manh vé nhiing ich lgi néu khach hang mua san pham ciia minh thay vé
mua cta ddi thu canh tranh.

+ Dé nghi hop tdc
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e Dua ra nhimg quyén lgi ma khach hang duoc huong: dich vu, gia, san pham,
dich vu cham s6c khach hang, thoi gian giao hang,....
e Dua ra diéu kién ma khach hang phai thuc hién: thanh toan, cam két mua hang

e Dua ra 10i dé nghi hop tac 1au dai bang ban hop dong ky tit.

e Dua ra nhiing 10i cam két voi khach hang.
+ Vao sb dit hang
s Tai li€u:
- Phiéu dit hang
- S6 dat hang
- Ban hop dong ky tat

4.2.4.2 QUY TRINH CHAM SOC KHACH HANG
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X4 Muc dich:

Huéng dan nhan vién trong Cong ty thuc hién nhiing cong viéc cham séc khach
hang, trinh tur thuc hién nhimg céng viéc d6. Pong thoi phan chia trach nhiém cho
céc nhan vién tham gia thuc hién timg diu cong viée.

X Déi twong thue hién

- Ctra hang truéng

- Nhan vién ban hang theo tuyén

<> Pham vi thwc hién

- Tai cira hang s6 1 Ky Con, 78 Tén Pan, 50 Tran Nhan Téng

- Tai xudng cua khach hang

o5 Noi dung
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Qua4 trinh gitr chan khéach hang nhu sau:

Gay 4n tuong, gy thién cam

A 4

Thoa man khach hang

A 4

Khéch hang quay tré lai

Khach hang quen

\4

Khéach hang trung thanh

A 4

GIU KHACH HANG

> Quy trinh giao tiép khach hang (giy 4n twong va tao thién cam)
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Ap dung: véi moi thanh vién trong Cong ty

v Giao tiép qua dién thoai

o Cong ty goi dén cho khich hang:

Chon thoi diém goi dién

A 4
X4ac dinh ndi dung van dé can
trao doi voi khach hang

\ 4
Goi dién

l

Chao hoi

A 4

Xung danh

\ 4

Trao d6i thong tin v6i khach hang

Y

Chao tam biét

+  Chon thoi diém goi cho thich hop.

P6 1a thoi diém ma khach hang khong ban biu, tdm trang dé& chiu. Mubn vay phai
nim duogc lich trinh hoat déng thudong ngay cua khach hang. Hon nita can tim hiéu
tam 1y, thi hiéu cta khach hang trudc khi goi dén dé nodi nhu thé nao cho phu hop.
Bubi sang nén goi trong khoang thoi gian tir 9h30 dén 11h, budi chidu nén goi dién

trong khoang thoi gian tir 2h30 dén 4h30. Khong nén goi vao nhitng thoi diém sau:
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- Gi0 an com, gio nghi trua.
- Sau ngay co cong viéc cang thang ctia khach hang.
+ Xdc dinh néi dung can trao doi véi khéch hang
Nén vach gach dau dong nhimng ndi dung can trao doi véi khach hang ra to gidy
dé trude mit dé tiét kiém thoi gian trao doi dién thoai voi khach hang.
+ Chao hoi:
Céu dau tién 1a chao héi mot cach tu nhién, 1& phép, lich su.
Nén dinh hinh giong néi & dau day bén kia dé lua chon dai tir xung hé cho phai
phép.
+ Tw xung danh
Tu giéi thiéu véi khach hang, minh 1a nhan vién cua Céng ty va xin 16i néu
khong hen trude khach hang.
+ Trao doi théng tin:
Nén di ngay vao van dé can néi. Néi ngan gon, rd rang, nhe nhang, tir ton.
+ Chao tam biét khdch hang va cdm on khdch hang dd ldng nghe

Khi két thiic cAu chuyén nén dé cho khach hang gac may trudc.

o Khdach hang goi cho Cong ty

Nhic may
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+ Nhdc mdy
Khi nhdc may cau dau tién hdy néi mét cach nho nhe, lich su: “Vin phong Cong ty
Chén Phong xin nghe”. Chu y dén giong néi nén vira nghe, rd rang.

+ Chao hoi
Khi khach hang goi dién nén phan doan d6 tudi, gi6i tinh qua giong néi cua khach
hang dé xung hé cho phu hop, tir 46 chao hoi cho 1& phép. Nén xac dinh 13 minh
dang noi chuyén véi ai, néu khach hang khéng xung danh thi lich sy héi khach hang
nhu: “Xin 16i, chau/ em/ tbi dang dugc han hanh duoc néi chuyén voi ai?”

+ Tiép nhdn théng tin

- Cht y ling nghe nhiing thong tin cua khach hang dé tiép nhan né mot cach

chinh xéc.

- Trong khi néi dién thoai khéng nén hut thudc, nhai keo udng nudc, han ché noi
chuyén voi nguoi bén canh. Nén ding mot s tir ngir thé hién 1a minh dang ling nghe
ho noi. Khong nén im lang hoan toan.

- Nén néi ngén gon, rd rang, nhe nhang, 151 1& kinh trong, 1& phép, nén st dung
nhiing cum tu: da, thua quy khach, quy khach vui long,....

- Trong truong hop dang néi chuyén véi khach ma c6 chuyén dot xuat quan
trong can dimg may thi xin 16i khach hang chd may it phut, néu cam thay khach s&
phai cho 1au thi xin 16i khach hang, mot 14t sau goi lai.

+ Phan héi théng tin
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Néu khach hang dit cAu héi, nhanh chéng dinh hinh cau tra 1oi.
+ Chao khach hang
Nhan vién khi nghe dién thoai can chd ¥ nhitng diém sau:
- Cau ndi dau tién khi nhic dién thoai : “Cong ty Chan Phong xin nghe”.
- Chao hoi khach hang mot cach 1& phép, lich su

v Giip triee tiép

+ Cuoi

Cé céu noi: “Khong biét cuoi dimg mé cira hang”, mot nhan vién ban hang
khong cho phép minh mang mdt bé mat lanh ling. Mot nu cuoi tuoi, than thién, tu
nhién s& tao cho khach hang mdt thién cam rat manh liét.

+ Chao hoi
Kém theo nu cuoi 1a 10i chao hoi 1€ phép lich sy, nhe nhang.
Trong trudng hop nhan vién ban hang theo tuyén giao tiép vé6i khach hang tai xuéng
ctia khach hang thi kém theo 101 chao 14 nhing cai bt tay.
Chii Y khi bt tay:

e Khi budc vao phong hodc co quan thi phai luon xach tui, tai liéu o bén tay trdi,

dé tay phdi ranh rang hon khi bdt tay.
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o Khi bat tay kém theo 1oi gidi thiéu, ciing véi viéc nhin vao mat doi phwong va
mim cuoi.
o Tay phai sach, kho va mat
e Hai long ban tay cham vao nhau. Hay chia ban tay & tw thé thang dimg.
o Lic lén xuong khodng 3 lan réi dimg.
+ Noéi chuyén, ban bac, trao doi thong tin

+ Két thuc

> Quy trinh xir Iy than phién, kién nghi, khiéu nai khach hang

. So do
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So do Trach nhiém Biéu miu/ M ta

Ctra hang truong

Léng nghe

Xin 131 Ctra hang truong

Cua hang truong

bat cau hoi

v Ctra hang truong
Dua ra giai phap

Cua hang truong
Cam on

BM 4.2.4.2

Ghi nhan va rat Cua hang trudng
kinh nghiém

o Mo td

+ Ldng nghe:
Pé khach hang noi hét nhitng van dé cua ho, tranh ngat ngang 15i ho, khi ling nghe
hay 16 thai do thién chi hop tdc, vui vé, chdn thanh.

+ Xin 16i:
Viéc dau tién hay xin 16i khach hang, nén nhd khach hang ludn luén dung. Xin 16i
khach hang mot cach chan thanh, nhu: “Thay mit cong ty, toi thanh that xin 16i anh

vé viéc ....” s€ 1am diu con tirc gian cua khach hang.
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+ DPat cau hoi
Hay khéo 160 hoi khach hang nguyén nhan van dé ma khach hang dang birc xuc.
+ Duea ra giai phap
Tién hanh nhimg cong viéc can thiét dé giai quyét nhitng van dé cho khach hang,
néu khong tu giai quyét hiy nghi dén mot giai quyét khac. Néu cach giai quyét do
vuot xa kha nang cia minh, hay cho khach hang biét tén, hodc sb dién thoai cua
ngudi co kha ning giai quyét.
+ Cam on:
Hay coi 10i than phién ctia khach hang 1 nhimg 161 déng gdp ¥ quy bau xay dung
Cong ty. Hiy chan thanh cam on khach hang vé diéu nay. Ciing cam on ho vé sy kién
nhan va thoi gian cua ho.
+ Ghi nhan lai
Ghi nhan lai nhitng 161 than phién cta khach hang vao so nhat ky y kién khach hang,
tor @6 rut ra kinh nghiém.
. Biéu mau lién quan
STT Biéu méu Trach nhiém

1 BM 4.2.4.2 Ctra hang truéng

> Quy trinh chtrc mimg khach hang vao ngay sinh nhat, ngay 1& 16n

v So do
So do Cong viéc Trach nhiém Bieéu mau
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NV ban hang

Tap hop thong tin khach hang °
theo tuyén

A 4

Loc danh sach ngay sinh Danh
khach hang NV ban hang sach
theo tuyén ngay sinh
l KH
Lén ké hoach cham séc khach T’rum}g nhém
hang ban hang theo
tuyén - KHCS
- KPCS
\ 4 ,
Giam doc

Trinh giam dbc phé duyét

Tam tng kinh phi cham soc Ké :coén~
khéach hang + thu quy KPCS
l - DNTU
. ) Truong nhom
Phan cong nguoi thyc hi¢n ban hang theo
tuyén

v' M6 ta quy trinh
- Loc danh sach ngay sinh cua Khach hang trong thang
Vao ngay 25 cia thang nay, nhan vién ban hang theo tuyén loc danh sich
nhiing khach hang c6 ngay sinh, ngay khanh thanh cong ty Khach hang trong thang
toi.
Du kién trong thang c6 nhitng ngay 18 16n nao: ngay 8/3, ngay 30/4, 1/5, Tét
duong lich, tét am lich,
- Lén ké hoach chiam séc khach hang:
Can ci vao mdi quan hé véi khach hang, mic d6 quan trong ciia khach hang
vGi Cong ty minh, tinh cach va do tudi cua khach hang, truong nhém ban hang theo
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tuyén Ién danh sach nhimg khach hang nao sé goi dién truc tiép, nhimg khéch hang
nao thi can nhin tin, khach hang ndo can dén tryuc tiép dé ting qua chdc mung khach
hang.
Lén ké hoach cham soc khéach hang theo biéu mau cé sén
Du trt kinh phi cham séc khach hang theo biéu mau cé sén
- Trinh giam ddc phé duyét
Sau khi ké hoach cham séc khach hang va du tri kinh phi chim séc khéach hang
dugc hoan thanh, truong nhom ban hang theo tuyén s& giri ké hoach cham séc khach
hang, ban duy trd kinh phi cham sé¢ khéach hang cho giam dbc ky duyét.
- Tam ung kinh phi cham s6c khach hang
- Phan cong nguoi thuc hién

X Bi€éu mau lién quan

4.2.5 Xiy dung quy trinh tuyén dung nhan sy cho Cong ty TNHH Thwong mai
Chén Phong

QUY TRINH TUYEN DUNG NHAN SU
Sinh vién: PHAM THI NU - Lép QT1001N

94



Hoan thién co ciu té chirc cho Cong ty TNHH Thwong mai Chin Phong
(Thwe hién cong tic tw vin ciia Cong ty TNHH Tuw vin Qudn Iy va Pao tao Lé Manh)

(Ap dung d6i véi nhén vién)
% Muc dich

Nhim tuyén dugc nhan sy theo ding trinh tu, yéu cu cong viéc, dam bao luc

luong lao dong on dinh phuc vu cho hoat dong cua Cong ty.
% Pham vi 4p dung

Ap dung cho toan bo hoat dong tuyén dung ctia Cong ty TNHH Thuong mai
Chén Phong.

% Trach nhiém

Tat ca cac c4 nhan, bo phan tham gia qua trinh tuyén dung déu phai thuc hién
dung quy trinh nay, cu thé nhu sau:

Nhan vién t6 chirc hanh chinh : Panh gia nguon nhéan luc hién tai caa Phong
ban dang c6 nhu cau vé tuyén dung dé xéac dinh rd tinh xac thuc.

Nhan vién t6 chirc hanh chinh: tir khi nhan duoc phiéu yéu cau tuyén dung,
dua theo yéu cau chi tiét, nhan vién t6 chirc hanh chinh c6 trach nhiém dap tng du sd
luong ngudi yéu cau trong khoang thoi gian cho phép.\

* Cdc b phdn, Phong ban c6 nhu ciu tuyén dung

- Chiu trach nhiém vé yéu cau tuyén dung ma minh dé xuét

- Cung cdp ddy du cac thong tin vé vi tri can tuyén & muc d6 chinh xac va phu
hop nhat vao phiéu.

- Phdi hop véi bo phan tuyén dung sap xép thoi gian phong van thich hop va
nhanh chéng nhat.

* Ban Gidm déc: La bd phan co6 quyén han cao nhat trong viéc xét duyét quyét dinh

tuyén dung.
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Cac phong ban Phiéu yéu cau tuyén dung va ho 4251
so' tuyen dung T
NV Té chirc nhin sw -
NV T6 chirc nhan sy xem xét 4.25.2
Nhan vién té chire Lén ké hoach tuyén dung 4253
nhan sw
Giam doc Phé duyét 4.25.4
Nhan vién to chire ”
nhan sw Théng bao tuyén dung 4.2.5.5
S v
NV To chire nhan s 5
0 =ue ¥ Nhin va xét hd so 4.2.5.6
Phong ban va NV - Y -
TCNS Kiém tra so van 4.25.7
Giam dbc, can b —
tuyén dung Phong van chuyén mon 4.2.5.8
A 4
Bp quan ly truec tiép Y
Thir viéc 4.25.10
BP quan Iy truc tiép - — l —
Danh gia sau thwr viée 42511
\4
Giam df’)C Quyét dinh tuyén 42512
duno T
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DIEN GIAI QUY TRINH
4.2.5.1 Phiéu yéu ciu tuyén dung

Phong ban c6 yéu cau tuyén dung dén bo phan nhan sy nhan mau don dién vao
phiéu yéu ciu tuyén dung sau d6 chuyén vé cho nhan vién t6 chic nhan sy trong
phong Ké Toan — Tong hop. Kém theo ban mé ta chi tiét cong viée cua vi tri can
tuyén.
4.2.5.2 By phdn t6 chirc nhin sw xem xét

Nhan vién T chirc hanh chinh xem xét phiéu yéu cau tuyén dung, néu thiy can
thiét phai tuyén thém nguoi thi s& 1én ké hoach tuyén dung trinh véi ban Giam dbc
duyét, néu nhan thay khong can tuyén thi phai néu 13 li do va tra phiéu yéu cau tuyén
dung.
4.2.5.3 Ké hoach tuyén dung
4.2.5.4 Phé duyét

Nhan vién t6 chic hanh chinh trinh ban Giam dbc ké hoach tuyén dung. Khi
ban Giam dbc ky duyét ké hoach, phiéu yéu cau tuyén dung dugc chuyén vé cho CB
t6 chtrc nhan su dé tién hanh tim tng vién phu hop.
4.2.5.5 Théng bdo tuyén dung

Cong ty ludn uu tién, tao co hdi phat trién, thing tién cho nhan vién ctua Cong
ty dugc tmg tuyén vao cac vi tri khac dang trong, ciing nhu tao diéu kién cho nhan
vién gidi thi€u nguoi than, ban bé cua minh vao lam viéc tai Cong ty.

Khi ¢6 nhu ciu tuyén dung, Nhan vién t6 chirc hanh chinh ra théng béo tuyén
dung noi dung gdm: cic yéu cau, diéu kién tuyén dung, ho so, thoi gian nhan hd so.
4.2.5.6 Nhin va xét ho so

Nhén vién t6 chirc hanh chinh va kiém tra hd so theo phiéu xét duyét hd so.

Tiéu chuin xét duyét cu thé nhu sau:
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+ V& mit hinh thirc: Hd so ung vién phai dé 1o vi tri du tuyén, ho tén tng vién
va cac dir liu dé Cong ty lién hé khi c6 nhu cau. Cac gidy to can thiét phai dugc sip
xép gon gang theo thir tu sau:

1. Pon xin viéc,

2. So yéu ly lich,

3. Ban sao c4c van bang ching chi,

4. Giay kham strc khoé,

5. Ban sao CMND + 4Anh 3*4

+ V& mit ndi dung: HO so phai thé hién dugc trinh do chuyén moén cling nhu
cac kién thtrc tuyén dung thong qua phan trinh bay cta don xin viéc va so yéu 1y lich
cac bang cap chung chi chuyén mén. Ung vién phai xac nhan c6 du stc khoé théng
qua gidy chting nhan stic khoé da duoc xac nhan cia Co quan y té c6 tham quyén.

+ Céc tiéu chuan khéc:

/ Viéc xét tuyén s& duoc wu tién d6i véi hd so cac img vién ndi bo

/ Ho so g tuyén cua dot tuyén dung trude s& duoc vu tién xem xét lai.

/ Hd so tng vién duoc uu tién theo thir tu: Kinh nghiém chuyén nganh, kinh
nghiém lam viéc, khong c6 kinh nghiém nhung co td chat, nang lyc co thé phat trién
duoc.

Néu ho so dat, bd phan tuyén dung s& tién hanh kiém tra va so van ung vién.
4.25.7 Kiém tra so vin
4.2.5.8 Phong vin chuyén mon:
4.2.5.9 Moi nhan viéc

Dua vao két qua phong van trong bang dit liéu tng vién du tuyén, Nhan vién to
chte hanh chinh s& moi Gmg vién dat yéu cau qua vong phong van chuyén mén nhan
viéc bang thu moi nhan viéc hodc qua dién thoai. Nhan vién t6 chtrc nhan su phdi hop
cung cac Trudong bo phan hudng din NV méi lam cac thi tuc nhan viée, phd bién noi

quy, chinh sach,.. cua Cong ty.
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4.2.5.10 Thuw viéc

Bo phan truc tiép quan 1y c¢6 trach nhiém phén cong, huéng dan cong viée, trinh
bay rd trach nhiém va quyén han cho nhan vién méi. Bo phan quan 1y truc tiép s& dua
ra Chuong trinh thr viéc ma nhan vién moi phai thyc hién. Thoi gian thu vi¢e ap
dung theo quy dinh ctia Cong ty. Két thiic thoi gian thir viéc nhan vién duoc danh gia
lai.
4.2.5.11 Danh gia sau thir viéc

Nhén vién t6 chitc nhan sy ¢6 trach nhiém theo ddi va cung cdp danh sich NV
sép hét han thir viée cho Trudng by phan hodc nguoi truc tiép quan ly nhan vién méi
trudc 2 tuan. Can cit vao yéu cau cong viéc va kha nang hoan thanh cong viéc cia
nhan vién méi, Trudng bd phan, ngudi truc tiép quan 1y truc tiép xac nhan, danh gia
két qua sau thoi gian thir viéc va giri vé nhan vién bo phan T6 chirc hanh chinh trong
phong K& toan — Tong hop.
4.2.5.12 Quyét dinh tuyén dung

Nhan vién maéi sau khi qua thot gian thtr viée va duge Truong bd phan danh gia
dat yéu cau, B phan td chtrc nhan sy (nhan vién td chtrc — hanh chinh) s¢€ ra quyét
dinh nhan viéc chinh thtrc. Nhan vién chinh thirc ky hop dong lao dong va hudng day
du cac chinh sach, ché d phuc loi theo quy dinh ciia Cong ty.

< CACHO SO LUU

stt Tén ho so B¢ phan luu Thaoi gian luu Phuong

phap huy

1 K¢é hoach tuyén dung | BP t6 chic — hanh | Su6t thoi gian | Dot — xé
chinh trong phong | NV lam viéc
Ké toan — Toéng hop.

2 Phiéu yéu cau tuyén | BP t6 chic — hanh | Su6t thoi gian | Dot — xé

dung chinh trong phong | NV lam viéc
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Ké toan — Tong hop.

3 Thong bao tuyén | BP t6 chic — hanh | Sudt thoi gian | Dot — xé
dung chinh trong phong | NV lam viéc
Ké toan — Tong hop.
4 Phiéu xét duyét ho | BP t6 chic — hanh | Sudt thoi gian | Dot — xé
SO chinh trong phong | NV lam viéc
Ké toan — Tong hop.
5 Bang danh gia két|BP t6 chic — hanh | Sudt thoi gian | Dot — xé
qua bai kiém tra chinh trong phong | NV lam viéc
Ké toan — Tong hop.
6 Thu moi thir viée BP t6 chic — hanh | Sudt thoi gian | Dot — xé
chinh trong phong | NV lam viéc
Ké toan — Tong hop.
7 Bang danh gia sau | BP t0 chic — hanh | Suét thoi gian | Dot — xé
thir viéc chinh trong phong | NV lam viéc
Ké toan — Tong hop.
8 Ho6 so xin viéc cia | BP t0 chic — hanh | Suét thoi gian | Dot — xé
ung vién. chinh trong phong | NV lam viéc
Ké toan — Tong hop.
9 |Gidy quyét dinh|BP to6 chitc — hanh | Sudt thoi gian | D6t — xé
tuyén dung chinh trong phong | NV lam viéc
Ké toan — Tong hop.
10 |Hop donglao dong | BP to chitc — hanh | Sudt thoi gian | Dot — xé
chinh trong phong | NV lam viéc
Ké toan — Tong hop.
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11 | Giay quyét dinh ddo | BP to chiic — hanh | Sudt thoi gian | Dot — xé
tao nhan vién mai chinh trong phong | NV lam viéc

Ké toan — Tong hop.
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