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1. LUỒNG QUY TRÌNH CHI TIẾT (17 BƯỚC) CarSoft DMS HĐĐT phần mềm thao tác

2. TRÁCH NHIỆM CỤ THỂ  THEO VAI TRÒ

3. NGUYÊN TẮC PHỐI HỢP & SLA

4. QUY TRÌNH QUẢN LÝ XE LÁI THỬ

Trách nhiệm: GĐKD chịu trách nhiệm đội xe demo của phòng — TVBH chịu trách nhiệm tình trạng xe trong ca sử dụng (hư hỏng do lỗi sử dụng quy trách nhiệm TVBH) — VHKD hậu kiểm định kỳ và báo cáo.

5. MA TRẬN TRÁCH NHIỆM Thực hiện Phối hợp Duyệt / ký

ĐẦU VIỆC TVBH ADMIN GĐKD VHKD KẾ  TOÁN GHI CHÚ

Nhập khách hàng (CarSoft + DMS) Thực hiện Phối hợp — — — Admin đối chiếu khi soạn hợp đồng

Duyệt giá / chiết khấu Phối hợp — Duyệt / ký — — Vượt khung phải trình phê duyệt

Soạn & ký hợp đồng Phối hợp Thực hiện Duyệt / ký — — Từ phiếu yêu cầu tạo hợp đồng của TVBH

Thu tiền cọc / thanh toán Phối hợp Phối hợp — — Thực hiện KT xác nhận tiền về trước, Admin cập nhật sau

Ghép xe Phối hợp Phối hợp Duyệt / ký Thực hiện — Phê duyệt ghép xe gửi từ Sales Admin; chỉ ghép khi có cọc trên CarSoft

Kiểm hồ sơ đầu cuối Phối hợp Phối hợp — Thực hiện — Kiểm tính đầy đủ hồ sơ đầu vào — đầu ra

Xuất hoá đơn điện tử — Phối hợp Duyệt / ký — Thực hiện GĐKD chỉ tham gia khi bảo lãnh XHĐ

Xuất hoá đơn trên DMS — Thực hiện — — Phối hợp Từ hồ sơ Kế toán giao trả

Lưu hồ sơ bán hàng — Thực hiện — — — Theo từng phòng kinh doanh

Phát hành phiếu ra cổng — — — — Thực hiện Thu đủ tiền, hồ sơ ghép xe đủ, không nợ — ghi tên & số khung

Active PIN giao xe Phối hợp Thực hiện — — — Đối chiếu tên & số khung trên phiếu; SLA ≤ 1h

Lưu hồ sơ thuế — — — — Thực hiện Theo quy định thuế hiện hành

Bán công nợ / bảo lãnh XHĐ Phối hợp Phối hợp Duyệt / ký — Phối hợp
GĐKD ≤ 20 triệu; trên 20 triệu: GĐĐH / GĐTC / TGĐ — thu hồi ≤ 7 ngày, trễ tính
lãi phạt

Claim tiền từ VinFast — Phối hợp — Thực hiện Phối hợp VHKD tổng hợp hồ sơ claim — Kế toán đối soát tiền về

Tồn kho xe đạt tiêu chuẩn — — Phối hợp Thực hiện — Kiểm kê, đảm bảo xe tồn đạt chuẩn trưng bày / bàn giao

Kế hoạch đặt xe — — Phối hợp Thực hiện — GĐKD gửi kế hoạch — VHKD tổng hợp trình GĐ đặt hàng

Tham mưu CS bán hàng VinFast Phối hợp — Phối hợp Thực hiện — Cập nhật, phổ biến chính sách bán hàng từ VinFast

Hậu kiểm xe lái thử định kỳ Phối hợp — Phối hợp Thực hiện — Theo quy trình xe lái thử (mục 4)

TƯ  VẤN BÁN  HÀNG  (TVBH) SA LES  A DMIN GIÁM ĐỐC  K INH  DOANH KẾ  TOÁN

SLA hồ sơ XHĐ: trước 12h → 16h cùng ngày · sau 14h → 8h hôm sau

Giao trả hồ sơ theo từng phòng, có ký nhận

01 TIẾP NHẬN & TƯ VẤN
KH

CarSoft DMS

TVBH tư vấn nhu cầu, xe, chính sách; nhập
thông tin khách hàng lên CarSoft và DMS

02 DUYỆT GIÁ / CHIẾT KHẤU
GĐKD phê duyệt giá bán, chiết khấu, khuyến
mại vượt khung

03 YÊU CẦU TẠO HỢP ĐỒNG
TVBH gửi phiếu yêu cầu tạo hợp đồng + hồ sơ
khách hàng cho Sales Admin

04 KIỂM TRA & SOẠN HỢP ĐỒNG
Admin đối chiếu thông tin, soạn hợp đồng trên
phần mềm

05 KÝ HỢP ĐỒNG
GĐKD ký hợp đồng, khách hàng ký kết

06 THU TIỀN CỌC & HẠCH TOÁN
Kế toán kiểm tra tiền về, lập phiếu thu, xác
nhận tiền về cho Admin

07 XÁC NHẬN CỌC TRÊN
CARSOFT

CarSoft

Admin cập nhật trạng thái cọc sau khi Kế toán
xác nhận tiền về

08 YÊU CẦU GHÉP XE
TVBH gửi yêu cầu ghép xe cho Sales Admin

09 KIỂM TRA CỌC & GHÉP XE CarSoft

Admin kiểm tra cọc trên CarSoft, gửi phê duyệt
ghép xe — VHKD thực hiện ghép

10 DUYỆT HỒ SƠ GHÉP XE
GĐKD kiểm tra hồ sơ, ký xác nhận "ghép chờ
xuất hoá đơn"

11 XÁC NHẬN TIỀN ĐỐI ỨNG
Kế toán phối hợp Admin đối chiếu tiền đối ứng
về tài khoản

12 ĐỀ NGHỊ XUẤT HOÁ ĐƠN CarSoft

Đủ định mức đối ứng mới đề nghị XHĐ — thiếu
phải có GĐKD bảo lãnh

13 XUẤT HOÁ ĐƠN ĐIỆN TỬ HĐĐT

Kế toán xuất HĐĐT, tổng hợp hồ sơ XHĐ, giao
trả Admin theo phòng

14 XUẤT HĐ TRÊN DMS & LƯU HỒ
SƠ

DMS

Admin nhận hồ sơ từ Kế toán, xuất hoá đơn trên
DMS, lưu hồ sơ bán hàng

15 TẠO PHIẾU RA CỔNG
Kế toán phát hành khi thu đủ tiền, hồ sơ ghép
xe đủ, không nợ — phiếu ghi tên KH & số khung

16 CHUYỂN PHIẾU RA CỔNG
TVBH nhận phiếu ra cổng, chuyển xuống Sales
Admin

17 ACTIVE PIN CHO KHÁCH HÀNG
Admin đối chiếu tên & số khung trên phiếu,
active PIN, bàn giao xe (≤ 1h)

TVBH

Tư vấn, chốt khách, đàm phán trong
khung giá duyệt

Nhập khách hàng lên CarSoft và DMS

Gửi phiếu yêu cầu tạo hợp đồng cho
Admin

Gửi yêu cầu ghép xe

Thu thập chứng từ, thông tin xuất hoá
đơn của khách

SALES ADMIN

Kiểm tra thông tin, soạn hợp đồng trên
phần mềm

Xác nhận cọc / thanh toán trên CarSoft
(sau khi KT xác nhận tiền về)

Kiểm tra cọc, ghép xe; kiểm tra định

mức đối ứng, đề nghị XHĐ

Xuất hoá đơn trên DMS

Lưu trữ hồ sơ bán hàng

GĐKD

Duyệt giá bán, chiết khấu, khuyến mại

Ký hợp đồng mua bán

Duyệt hồ sơ ghép xe — ký "ghép chờ
XHĐ"

Bảo lãnh xuất hoá đơn khi chưa đủ định

mức

Duyệt bán công nợ

VẬN HÀNH KD (VHKD)

Kiểm hồ sơ đầu cuối

Ghép xe theo phê duyệt gửi từ Sales
Admin

Claim tiền từ VinFast

Đảm bảo tồn kho xe đạt tiêu chuẩn

Tổng hợp kế hoạch đặt xe từ các GĐKD,
trình GĐ đặt hàng

Tham mưu chính sách bán hàng từ
VinFast; hậu kiểm xe lái thử định kỳ

KẾ  TOÁN

Thu tiền thực tế, lập phiếu thu, hạch
toán

Xác nhận tiền về (cọc, đối ứng) cho
Admin

Xuất hoá đơn điện tử, tổng hợp hồ sơ

XHĐ

Giao trả hồ sơ cho Admin theo từng
phòng

Lưu trữ hồ sơ thuế; theo dõi công nợ,
bảo lãnh XHĐ

1. Tiền thực tế do Kế toán xác nhận trước — Admin chỉ cập nhật trạng thái cọc / thanh toán trên phần mềm sau khi Kế
toán xác nhận. Kế toán chốt toàn bộ tiền về trong ngày.

2. Nhập khách hàng bắt buộc trên cả CarSoft và DMS (2 hệ thống độc lập) — Admin dùng checklist đối chiếu 2 hệ thống
khi soạn hợp đồng.

3. Không ghép xe khi chưa có cọc trên CarSoft. Không xuất hoá đơn khi chưa đủ định mức đối ứng — trừ khi có bảo lãnh
bằng văn bản.

4. Hạn mức bảo lãnh XHĐ: GĐKD tối đa 20 triệu — trên 20 triệu phải có phê duyệt của Giám đốc Điều hành, Giám đốc
Tài chính hoặc Tổng Giám đốc.

5. Thu hồi bảo lãnh trong 7 ngày — Kế toán tổng hợp danh sách trễ hạn để tính lãi phạt theo số ngày trễ, báo cáo hằng
tuần; trách nhiệm tính trên người bảo lãnh.

6. Bảo lãnh chạy số cuối tháng: không giao hồ sơ — chỉ giao hồ sơ khi khách thanh toán đủ đối ứng tối thiểu, không
ngoại lệ. Trường hợp ngoại lệ phải trình phê duyệt riêng đến Giám đốc Điều hành, Giám đốc Tài chính hoặc Tổng Giám
đốc.

7. SLA hồ sơ xuất hoá đơn: nhận trước 12h → trả trước 16h cùng ngày; nhận 12h–14h → nhập ca sáng, trả trước 17h cùng
ngày; nhận sau 14h → trả trước 8h sáng hôm sau.

8. SLA nội bộ Admin: soạn hợp đồng ≤ 4h từ khi nhận phiếu yêu cầu; active PIN ≤ 1h từ khi nhận phiếu ra cổng.

9. Đối soát hằng ngày số lượng hoá đơn đã xuất giữa Kế toán và Admin từng phòng. 10. Phiếu ra cổng do Kế toán phát hành — chỉ khi thu đủ tiền, hồ sơ ghép xe đầy đủ, không còn nợ; phiếu ghi rõ tên khách
hàng và số khung. Admin đối chiếu tên & số khung trước khi active PIN.

11. Giao trả hồ sơ theo phòng, ký sổ bàn giao. Lưu trữ: Admin giữ hồ sơ bán hàng — Kế toán giữ hồ sơ thuế.

D1 TVBH

ĐĂNG KÝ LÁI THỬ
Nhận nhu cầu KH, đăng ký lịch lái thử
với GĐKD

D2 GĐKD

DUYỆT LỊCH, PHÂN XE
Duyệt lịch, phân xe demo của phòng
cho TVBH

D3 TVBH

KIỂM TRA & NHẬN XE
Kiểm ngoại thất, pin/nhiên liệu, số
km — ký sổ nhận xe

D4 TVBH

LÁI THỬ CÙNG KH
Theo cung đường quy định, TVBH đi
cùng suốt hành trình

D5 TVBH

TRẢ XE & GHI NHẬN
Ghi km, tình trạng vào sổ theo dõi —
báo GĐKD nếu phát sinh hư hỏng

D6 VHKD

HẬU KIỂM ĐỊNH KỲ
Kiểm kỹ thuật, vệ sinh, km, sổ sử
dụng xe demo — báo cáo định kỳ


