COÂNG TY COÅ PHAÀN XD TM DV ÑAÊNG MINH                                                                                                                                        Page 1 of 2

HÖÔÙNG DAÃN QUY TRÌNH KINH DOANH
Xem löu ñoà quy trình:LUU DO QUY TRINH KINH DOANH.xls - 07.04WP01.R1
Quy trình kinh doanh aùp duïng cho taát caû caùc nghieäp vuï kinh doanh phaùt sinh taïi Coâng ty DMC: kinh doanh xaây döïng, kinh doanh cho thueâ vaên phoøng vaø kinh doanh mua baùn vaät tö . Quy trình coù caùc böôùc thöïc hieän nhö sau:
Böôùc 1:  Tìm khaùch haøng.
Caên cöù vaøo keá hoaïch, muïc tieâu kinh doanh cuûa Coâng ty (do Ban giaùm ñoác ñeà ra) ôû töøng thôøi kyø cuï theå, caùc boä phaän kinh doanh (Bp xaây döïng; Bp mua baùn vaät tö; Bp cho thueâ vaên phoøng) tìm hieåu, lieân heä khaùch haøng thoâng qua caùc phöông thöùc khaùc nhau nhö:
· Lieân heä tröïc tieáp;

· Goïi ñieän thoaïi;

· Göûi email;

· Fax;

· Baùo chí, dòch vuï quaõng caùo;

· Nhôø khaùch haøng, ngöôøi quen giôùi thieäu.

Caäp nhaät vaøo Danh muïc khaùch haøng lieân heä (maãu Form07.04-SALE12.R1) trong Soå kinh doanh ñeå baùo caùo haøng thaùng.

Khi ñaõ tìm ñöôïc ñoái töôïng khaùch haøng coù nhu caàu veà caùc saûn phaåm, dòch vuï cuûa Coâng ty thì chuyeån sang böôùc 2.
Böôùc 2:  Tính toaùn/xaùc ñònh giaù caû vaø caùc ñieàu kieän lieân quan.
Vieäc tính toaùn/xaùc ñònh giaù caû vaø caùc ñieàu kieän keøm theo khaùc coù theå döïa vaøo möùc giaù vaø caùc ñieàu kieän ñaõ ñònh saün hoaëc döïa vaøo möùc giaù vaät tö, nguyeân vaät lieäu, chí phí nhaân coâng, … vaø chuaån bò taát caû caùc thoâng tin lieân quan ñeán saûn phaåm, dòch vuï ñeå chuaån bò baùo giaù, thoaû thuaän, ñaøm phaùn vôùi khaùch haøng. Chuyeån sang böôùc 3.

Böôùc 3: Baùo giaù, thoaû thuaän, ñaøm phaùn vôùi khaùch haøng.
· Baùo giaù/göûi Baûng baùo giaù (Kinh doanh xaây döïng - maãu Form07.04-Sale07.R1 hoaëc Form07.04-Sale08.R1; Kinh doanh cho thueâ vaên phoøng – Maãu …… ).

· Theo doõi thoâng tin khaùch haøng vaø lieân heä thoaû thuaän, ñaøm phaùn veà caùc ñieàu kieän khaùc coù lieân quan.

Trong quaù trình baùo giaù, thoaû thuaän, ñaøm phaùn vôùi khaùch haøng, neáu xeùt thaáy khoâng theå tieán ñeán giao dòch ñöôïc (khoâng theå coù lôïi cho Coâng ty) thì ra khoûi quy trình, khoâng giao dòch. Neáu ñaõ thoaû thuaän ñöôïc (khaùch haøng ñoàng yù vôùi giaù caû vaø caùc ñieàu kieän cuûa Coâng ty) hoaëc chöa hoaøn toaøn ñoàng yù nhöng coù theå xem xeùt ñieàu chænh, thoaû thuaän laïi thì taäp hôïp taát caû caùc thoâng tin veà caùc ñieàu kieän vaø yeâu caàu cuûa khaùch haøng. Chuyeån sang böôùc 4.
Böôùc 4: Baùo caùo keát quaû
Baùo caùo keát quaû thoûa thuaän, ñaøm phaùn vôùi khaùch haøng cho Ban giaùm ñoác xem xeùt, quyeát ñònh.
Böôùc 5: Ban giaùm ñoác xem xeùt, quyeát ñònh
· Neáu Ban giaùm ñoác xem xeùt vaø quyeát ñònh ñoàng yù giao dòch theo caùc ñieàu kieän, giaù caû ñaõ thoûa thuaän vôùi khaùch haøng thì chuyeån sang böôùc 6.

· Neáu Ban giaùm ñoác xem xeùt caùc yeâu caàu cuûa khaùch haøng vaø cho ñieàu chænh thì tính toaùn laïi giaù caû. Quay laïi böôùc 2.
· Neáu Ban giaùm ñoác khoâng ñoàng yù giao dòch thì khoâng thöïc hieän giao dòch. Ra khoûi quy trình.
Böôùc 6: Laäp, kyù hôïp ñoàng
· Laäp hôïp ñoàng theo maãu hôïp ñoàng (Form07.04-SALE .R1/Form07.04-SALE .R1 – Hôïp ñoàng cho thueâ VP hoaëc Form07.04-SALE .R1/Form07.04-SALE .R1 – Hôïp ñoàng thaàu phuï xaây döïng).
· Trình kyù vaø chuyeån cho beân khaùch haøng kyù hôïp ñoàng.

· Caäp nhaät vaøo Baùo caùo hôïp ñoàng trong thaùng (maãu Form07.04-SALE13.R1) trong Soå kinh doanh ñeå baùo caùo haøng thaùng.
Böôùc 7: Thöïc hieän, theo doõi hôïp ñoàng
Thöïc hieän hôïp ñoàng (xaây döïng, cho thueâ VP) theo caùc ñieàu kieän vaø ñieàu khoaûn ñaõ thoûa thuaän trong hôïp ñoàng.
Thöïc hieän caùc coâng taùc haäu maõi theo caùc ñieàu kieän vaø ñieàu khoaûn ñaõ thoûa thuaän trong hôïp ñoàng.
Böôùc 8: Thöïc hieän caùc thuû tuïc yeâu caàu thanh toaùn
Thöïc hieän caùc thuû tuïc thanh toaùn khi ñeán haïn thanh toaùn: Laäp baûng quyeát toaùn coâng trình (maãu Form07.04-CON01.R1); Laäp Baûng nghieäm thu khoái löôïng hoaøn thaønh (maãu Form07.04-CON02.R1/Form07.04-CON03.R1); Laäp phieáu yeâu caàu thanh toaùn (maãu Form07.04-SALE09.R1) chuyeån cho beân khaùch haøng vaø phoái hôïp vôùi Boä phaän keá toaùn Coâng ty (Boä phaän keá toaùn thöïc hieän theo Quy trình thöïc hieän nghieäp vuï keá toaùn 07.04WP05.R1) theo doõi, thu tieàn töø khaùch haøng.
Böôùc 9: Thanh lyù hôïp ñoàng
Khi heát haïn hôïp ñoàng, thöïc hieän caùc thuû tuïc thanh lyù hôïp ñoàng: Laäp baûng thanh lyù hôïp ñoàng (maãu Form07.04-SALE10.R1/Form07.04-SALE11.R1 – ñoái vôùi hôïp ñoàng thaàu phuï xaây döïng; hoaëc Form07.04-SALE .R1/Form07.04-SALE .R1 – ñoái vôùi hôïp ñoàng cho thueâ vaên phoøng).
Keát thuùc quy trình kinh doanh.
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