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1. LUONG QUY TRINH CHI TIET (17 BUGC)

CarSoft DMS HBPDT | phan mém thao tac

TU VAN BAN HANG (TVBH) SALES ADMIN GIAM BOC KINH DOANH KE TOAN
+ +
01 TIEP NHAN & TU VAN
KH
TVBH tu van nhu cau, xe, chinh sach; nhap
théng tin khach hang lén CarSoft va DMS
+ | +
+ v +
02 DUYET GIA / CHIET KHAU
GBKD phé duyét gia ban, chiét khau, khuyén
mai vugt khung
+ | +
+ v +
03 YEU CAU TAO HOP BONG
TVBH gUi phi€u yéu cau tao hop dong + ho so
khach hang cho Sales Admin
+ | +
+ v +
04 KIEM TRA & SOAN HOP BONG
Admin d6i chiéu thong tin, soan hop dong trén
phan mém
+ | +
+ v +
05 KY HOP BONG
GDKD ky hop déng, khach hang ky két
+ | +
+ v +
06 THU TIEN COC & HACH TOAN
K& toan kiém tra tién vé, 1ap phiéu thu, xac
nhan tién vé cho Admin
+ | +
+ v +
07 XAC NHAN COC TREN
CARSOFT
Admin cap nhat trang thai coc sau khi Ké toan
xac nhan tién vé
+ | +
+ v +
08 YEU CAU GHEP XE
TVBH gUi yéu cau ghép xe cho Sales Admin
+ | +
+ v +
09 KIEM TRA COC & GHEP XE
Admin kiém tra coc trén CarSoft, gli phé duyét
ghép xe — VHKD thuc hién ghép
+ | +
+ v +
10 DUYET HO SO GHEP XE
GDKD kiém tra ho s, ky xac nhan "ghép chd
xuat hoa don"
+ | +
+ v +
11 XAC NHAN TIEN DOI UNG
K& toan phai hgp Admin déi chiéu tién d6i ing
vé tai khoan
+ | +
+ v +
12 BE NGHI XUAT HOA BON
DU dinh muc d6i tng mai dé nghi XHD — thiéu
phai cé GBKD bdo lanh
+ | +
SLA hd so XHD: truéc 12h - 16h cling ngay - sau 14h - 8h hém sau ﬁ
+ +
13 XUAT HOA BON BIEN TU
K& toan xuat HPDT, t6ng hop hd so XHD, giao
trd Admin theo phong
+ | +
v Giao tra hé so theo tiing phong, c6 ky nhan
_|_
14 XUAT HD TREN DMS & LUU HO DMS
SO
Admin nhan ho so tir K& toan, xuat hoa don trén
DMS, luu hé so ban hang
+ | +
+ v +
15 TAO PHIEU RA CONG
K& toan phat hanh khi thu du tién, hé so ghép
xe du, khdng ng — phiéu ghi tén KH & s6 khung
+ | +
+ v +
16 CHUYEN PHIEU RA CONG
TVBH nhan phiéu ra céng, chuyén xuéng Sales
Admin
+ | +
+ v +
17 ACTIVE PIN CHO KHACH HANG
Admin doi chiéu tén & sé khung trén phiéu,
active PIN, ban giao xe (< 1h)
+ +
2. TRACH NHIEM CU THE THEQ VAI TRO
TVBH SALES ADMIN GDKD VAN HANH KD (VHKD) KE TOAN
e Tuvan, chét khach, dam phan trong e Kiém tra théng tin, soan hop déng trén o Duyét gia ban, chiét khdu, khuyén mai e Kiém ho so dau cudi e Thutién thuc té, Iap phiéu thu, hach
khung gia duyét phan mém e Ky hop déng mua ban e Ghép xe theo phé duyét gui tu Sales toan
¢ Nhap khach hang |én CarSoft va DMS e Xac nhan coc/ thanh toan trén CarSoft « Duyét hé so ghép xe — ky "ghép chd Admin e Xac nhan tién vé(coc, déi ing) cho
(sau khi KT xac nhan tién vé) | Admin

o GUiphiéu yéu cau tao hgp déng cho
Admin

o GUiyéu cau ghép xe

e Thu thdp ching tl, thong tin xuat hoa
dan cla khach

Kiém tra coc, ghép xe; kiém tra dinh
muc d6i ung, dé nghi XHD

Xu&t hoa don trén DMS

Luu trirhé so ban hang

XHD"
B&o lanh xuat hoa don khi chua du dinh
muc

Duyét ban cong ng

e Claim tién tu VinFast

e Pam bao tén kho xe dat tiéu chuén * Xuat hoa don dién tl, tng hop hé so

XHD
o Téng hop ké hoach dat xe tir cac GDKD,
trinh GB dat hang e Giao tra ho so cho Admin theo ting
phong

e Tham muu chinh sach ban hang tu

VinFast; hau kiém xe Ii thir dinh ky 0 (LR YIS s elel Eemg ek

bao lanh XHD

3. NGUYEN TAC PHOI HOP & SLA

bang van ban.

tuén; trach nhiém tinh trén ngusi bao lanh.

toan xac nhan. K& toan chét toan bo tién vé trong ngay.

9. Poi soat hang ngay s6 luong hoa don da xuat gila K& toan va Admin tiing phong.

khi soan hop dong.

1. Tién thuc t&€ do K& toan xac nhan truéc — Admin chi cap nhat trang thai coc / thanh toan trén phdn mém sau khi K& 2. Nhap khach hang bat budc trén ca CarSoft va DMS (2 hé théng doc |ap) — Admin dung checklist d6i chiéu 2 hé théng

3. Khéng ghép xe khi chua cé coc trén CarSoft. Khong xuat hoa don khi chua du dinh muc d6i ing — tri khi co bao lanh 4. Han muc bao lanh XHBD: GDKD t6i da 20 triéu — trén 20 triéu phai cé phé duyét ctia Giam déc Diéu hanh, Giam déc

Tai chinh ho&c Téng Giam déc.

5. Thu hai bao Ianh trong 7 ngay — K& toan téng hop danh sach tré han dé tinh Iai phat theo s& ngay tré, bao céo hang 6. Bao lanh chay sé cudi thang: khdng giao hd so — chi giao h6 so khi khach thanh toan dd déi Ung téi thiéu, khong

ngoai l&. Trusng hop ngoai 1& phai trinh phé duyét rieng dén Giam déc Diéu hanh, Giam ddc Tai chinh hodc Téng Giam

doc.

7. SLA hé so xuat hoa don: nhan truéc 12h = tra trudce 16h cung ngay; nhan 12h-14h - nhap ca sang, tra truéc 17h cung 8. SLA ndi bd Admin: soan hop dong < 4h tu khi nhan phiéu yéu cau; active PIN < Th tir khi nhan phiéu ra c6ng.
ngay; nhan sau 14h - tra truéc 8h sang hoém sau.

10. Phiéu ra cong do K& toan phat hanh — chi khi thu du tién, ho so ghép xe day dl, khéng con ng; phiéu ghi ré tén khach

hang va sd khung. Admin d6i chi€u tén & sé khung truéc khi active PIN.

11. Giao tra hé sa theo phong, ky sé ban giao. Luu trii: Admin gil hé so ban hang — K& toan gitr hé so thué.

4. QUY TRINH QUAN LY XE LAI THU

+ ++
D1 | TveH
DANG KY LAI THU
Nhan nhu cau KH, dang ky lich lai thi
v6i GBKD
+ ++

++ ++ ++ ++ +
D2 oc8kD D3 | TveH D4 | TveH D5 | TvBH D6 vhkD
DUYET LICH, PHAN XE KIEM TRA & NHAN XE LAI THU CUNG KH TRA XE & GHI NHAN HAU KIEM DINH KY
Duyét lich, phan xe demo cutia phong Kiém ngoai that, pin/nhién liéu, s6 Theo cung ducng quy dinh, TVBH di Ghi km, tinh trang vao s6 theo dai — Kiém ky thuat, vé sinh, km, s6 st
cho TVBH km — ky s6 nhan xe cling su6t hanh trinh bao GDKD néu phat sinh hu hdng dung xe demo — bao cao dinh ky
++ ++ ++ ++ +

Trach nhiém: GDKD chju trach nhiém ddi xe demo clia phong — TVBH chiu trach nhiém tinh trang xe trong ca st dung (hu hdng do 16i st dung quy trach nhiém TVBH) — VHKD hau kiém dinh ky va bao céo.

5. MA TRAN TRACH NHIEM

PAU VIEC

Nhéap khach hang (CarSoft + DMS)
Duyét gia / chiét khau
Soan & ky hgp dong

Thu tién coc/ thanh toan
Ghép xe

Kiém ho so dau cudi
Xuat hoa don dién tu
Xuat hoa don trén DMS
Luu hé so ban hang

Phat hanh phiéu ra céng
Active PIN giao xe

Luu ho6 so thué
Ban cong ng / bdo lanh XHD

Claim tién tu VinFast

Ton kho xe dat tiéu chuén

K& hoach dat xe

Tham muu CS ban hang VinFast

Hau kiém xe |4i thr dinh ky

TVBH ADMIN
Thuc hién Phéi hgp
Phoi hgp —

Phoi hgp Thuc hién
Phoi hgp Phai hgp
Phoi hgp Phai hgp
Phoi hgp Phai hgp

— Phai hgp

— Thuyc hién

— Thuc hién
Phoi hgp Thuc hién
Phoi hgp Phai hgp

— Phéi hgp
Phoi hgp -

Phoi hgp —

GDKD

Duyét / ky

Duyét / ky

Duyét / ky

Duyét / ky

Duyét / ky

Phé&i hop

Ph&i hop

Ph&i hop

Phéi hop

VHKD KE TOAN
- Thuc hién
Thyc hién —
Thuc hién —
— Thuc hién
— Phéi hop
— Thuc hién
- Thyc hién
— Ph6i hop
Thuc hién Ph6i hop
Thyc hién —
Thyc hién -
Thyc hién —
Thuc hién —

Thuc hién Ph&i hop Duyét / ky

GHI CHU

Admin d6i chiéu khi soan hgp dong

Vugt khung phai trinh phé duyét

Tu phi€u yéu cau tao hop dong ctia TVBH

KT xac nhan tién vé trusc, Admin cap nhat sau

Phé duyét ghép xe gui tu Sales Admin; chi ghép khi cé coc trén CarSoft
Kiém tinh day dd ho so dau vao — dau ra

GBKD chitham gia khi bdo lanh XHB

Tu ho so K& toan giao tra

Theo tung phong kinh doanh

Thu du tién, ho so ghép xe dd, khdng ng — ghi tén & s6 khung
Déi chiéu tén & sd khung trén phiéu; SLA < 1h

Theo quy dinh thué hién hanh

GDKD < 20 triéu; trén 20 triéu: GBDH/ GBTC / TGD — thu héi < 7 ngay, tré tinh
lai phat

VHKD t6ng hop hé so claim — K& toan d6i soat tién vé
Kiém ké, ddm bdo xe ton dat chuén trung bay / ban giao
GBKD gui k& hoach — VHKD téng hop trinh G dat hang
Cap nhat, phé bién chinh sach ban hang tu VinFast

Theo quy trinh xe l&i thi (muc 4)



