15 NHIEM VU CAN GIAI QUYET CUOI NAM

Vao dip cudi nam, nhie phan I6n cdc chii doanh nghiép khdc, ban sé ¢é mét danh sdch dai
nhitng cong viéc can phdi giai quyét dé dam bdo hoan thanh cdc muc tiéu kinh doanh trong
nam. C6 thé cho ban la hai chong tdi liéu dwoc danh dau “gap” va “tir tie”’; quyét dinh
mét s6 van dé lién quan téi cdc nhan vién da dwoc “xép vao ngan ti”’; ¢dp nhdp néi dung
va hinh thitc cho trang web dang tré- nén 16i thoi;... Pd dén thoi diém can gdp rit xit Iy cdc
cong viée d6. Két thiic ndm cil vi tdt ca cdc van dé kinh doanh dwoc gidi quyét la cach
thikc tuyét voi nhat dé khéi dong nam méi.

Néu ban cam thiy qué tai vi cac cong viéc can phai 1am, hay hit tho that sau va cham rai
nghién ctru timg van dé mot. Dudi day 1a ban danh muc liét ké 15 nhiém vu ma moi chi
doanh nghiém can phai quan tim dé giai quyét on thoa tit ca cac khiic méc ton tai trong

cong ty dé khong phai chao don nam mai 2007 véi nhimng con dau dau:

1. Xem xét lai tit ca cac hé thong trong cong ty tir trén xudng dudi

Hay than trong kiém tra xem hé théng nao hoat dong tdt hodc khong t6t. Ban can xéac dinh
15 van dé ndm & dau va trén co sé d6 hoach dinh cach thirc giai quyét thich hop. Ban c6 thé
tu minh khic phuc hay nho dén su trg gitp cta bén ngoai. Co thé, ban can mot chuyén gia
ky thuat dé gitp hé théng cong nghé dat hiéu suit cao hon, hay 1a mot chuyén gia tai chinh

de cai thién h¢ thong s6 sach ké toan.



Viéc xem xét lai tit ca cac hé théng c6 thé 1a mot kinh nghiém tuyét voi cho cac chi doanh
nghiép. Doi khi, ho ngac nhién phat hién ra ring céng ty ctia minh thuong c6 nhiing hoat

dong mau thuan lam can tré cong viée kinh doanh.

2. Xem xét lai tit ca cac hop dong kinh doanh ciia cong ty

Hay danh thoi gian dé tinh toan xem cong ty cua ban dang giao dich kinh doanh véi bao
nhiéu d6i tac (cac nha thau, nha cung cap,...). Nhimg hop dong d6 co gi vuéng mic khong,
c6 hop ddng ndo con chua thuce hién xong? Liéu quan hé trong hop dong c6 loi cho ca ban

va d6i tac khong? Néu khong, dimg ngai tién hanh mot vai thay d6i nao do.

Mit khac, néu ban cam thay hai 10ng véi cac dbi tac, hily bay to cho ho biét diéu nay. Ho s&
cam kich khi biét ban danh thoi gian quan tam to1 viéc dam bao loi ich cho ca hai bén. Va
rat quan trong, néu ban thé hién 15 mong muén cta minh dugc 1a mot ddi tac kinh doanh

than thudc cua ho.

3. Xd4c dinh r6 ai 12 khach hang tot nhat

Hay xem x¢ét tat ca cac khach hang cta ban thong qua thau kinh lgi nhuan. Rét c6 thé sau
khi tién hanh cong viéc nay, ban s& thay cac khach hang ciia minh phan thanh nhitng nhém
dem lai logi nhuan khac nhau. Puong nhién, ban nén ddi xur tuyét voi voi tat ca cac khach
hang - nhung khi ban thdy rd nguoi tot nhat 13 ai, thi s& hop 1y hon néu ban dua ra nhiing

doi xtr vu dai doi véi ho.

4. Tiép xiic v6i nhirng khach hang tot nhat

Sau khi, ban dé biét cac khach hang t6t nhat ciia minh 13 ai, hay thé hién voi ho réng ban rat
cam kich vi sy quan tAm cta ho d6i voi cong ty. Pong thoi, ban hiy hoi xem liéu con diéu
gi minh can cai thién dé thod man cac nhu cau cua ho. Viéc nay cé thé duoc thue hién
thong qua céac 14 thu, buu thiép chic ming nam mai. Ban c6 thé kém thém vao d6 mot moén

qua ting nho. Pay 14 1a cach thirc d& dang va nhanh chong nhat dé cac khach hang hiéu



rang ban luén quan tam t4i cac nhu cau cua ho va dong vién ho dua ra nhitng phan hoi

mang tinh xay dung.
5. Tién hanh danh gia cong viéc trong nam cia cac nhin vién

Ban hiy thao luan vé&i cac nhan vién vé nhiing gi ho co thé lam dé gitip d& cong ty van
hanh ém tham hon. Hiy tan dung co hoi nay dé tim hiéu xem diéu gi kich thich ho nhiét

huyét hon vi cong viéce,

Nhing 1an d4nh gia cong viéc ludn 1a thoi diém tot nhat dé hoi cac nhan vién: “Toi c6 thé
lam gi cho cac ban?”. Nhitng cau tra 10i ctia ho thudng khién ban ngac nhién. Déi luc ho

mudn nhimg diéu rat don gian nhu mot cai ghé lam viéc méi, hay ciing ¢ khi ho yéu cau
nhirng diéu ma ban khong thuc hién dugc. Hay ludn thanh that voi cac nhan vién va danh

thot gian dé lang nghe mai quan tam cua tirng ngudi mot.
6. Doi xir voi nhan vién nhw véi cac doi tac

Nhirng nguoi tot nhit giup ban giai quyét cac vin dé khiic mic, dic biét 1a cac van dé lién
quan dén khach hang, chinh 1a cic nhan vién ciia ban. Ho ludn c6 nhiing y tuéng phong

pht trong viéc lam thé nao dé phuc vu khach hang tot hon.

Ban hiy t6 chirc mot budi hop mat cudi nim dé moi ngudi cé thé chia sé cac y tudong ctia
minh. Viéc ling nghe va thuc thi cac dé xuat ctia nhan vién 1a cach thire tuyét voi khién ho
cam thdy minh nhu mét ddi tac kinh doanh c6 gié tri ciia cong ty. Piéu nay sé khudy dong
10ng nhiét tinh cta cac nhan vién dbi voi cong dang lam va dong vién ho chiam chi hon

trong nam tiép theo.
7. Tién hanh viéc don dep cong ty

Pi dén luc dé giai thoat khoi nhitng thir ban khong can nita. Tat ca moi nguoi déu thich

lam viéc trong mot moi trudng sach s& . Pung gidi han nd luc clia ban trong pham vi bén



trong cong so. Hay nhin ra bén ngoai nita. Liéu c6 diéu gi co thé 1am dé canh quan duoc
bat mat hon? Pon gian c6 thé chi 1a trong thém cay cdi & bén ngoai. Yéu t6 tim 1y ctia moi
nguoi chiu anh hudng kha 16n boi khong gian bén ngoai. Hay lam sach canh quan, luc d6

sinh lyc va strc sdng tao ciia moi nguoi s€ dugc nang cao.

8. Nhin nhén lai cic chién dich tiép thi

Cubi ndm 1a thoi diém thich hop dé nhin nhan lai cac nd luc tiép thi ctia cong ty, liéu ching
c6 phat huy hiéu qua nhu mong doi hay khong. Pung ngan ngai tién hanh thay ddi, néu ban
thdy chua vira y. Ban can nhé rang rat nhiéu quang céo s& khong con hidu qua theo thoi

gian. Vi vy, hiy xem sét truée khi ban bit ddu tai sir dung ching trong niam tiép theo.

9. Trau chudt, hoan thién trang web ciia cong ty

Theo cing cach thirc ma céc cira hang ban 1é duoc tan trang dé thu hit cac khach hang méi,
ban can c6 mot vai thay doi cho trang web nham khuyén khich moi ngudi vao xem nhiéu
hon. Hay dam bao ring tt ca cac muc thong tin trén trang web déu duoc cap nhap, va ding

bat clr bai viét ndo c6 lién quan tdi hoat dong kinh doanh gan day cta cong ty.

Ban ciing can dit trang web cta cong ty 1am trang chi cta trinh duyét web trén may tinh
ctia minh. Véi cach nay, moi 14n ban két ndi v6i internet 1a mot 14n ban c6 thé kiém lai
trang web clia cong ty. Pay 1a mot cach thirc nhic nho tuyét voi dé ban khong ngimg cép

nhap va cai thién trang web khi can thiét.

10. Xem xét lai danh thiép

Cubi nam 1a dip ban trao dnah thiép kinh doanh t&i tat ca moi ngudi: cac khach hang hién
tai, cic nha cung cap, cic nha thau khoan, cac khach hang tiém ning,.... Vi vy, hdy dam
bao réng thong tin trong dnah thiép kinh doanh luén dugc cép nhap. Cac sb dién thoai, dia
chi e-mail ghi trong d6 da dung chua? Bé cuc cta cac (mau sic va thiét ké) co thich hop

v6i bd cuc clia trang web cling nhu clia cdc van ban gidy to kinh doanh khac hay khong?



11. Xem xét lai viéc dat bao, tap chi chuyén nganh dinh ky

Ban c¢6 thuc su doc va nghién ctu tat ca cac tap chi dugc dat mua hang thang? Li¢u ban c6
dé mot vai chong tap chi cii naim dau d6 trong van phong lam viée (diéu nay co thé giy tro
ngai khi sap xép khoang khong gian lam viéc). Ban hay huy bo viéc dit mua nhiing tap chi
khong c6 gia tri véi minh. N6 khong nhiing chi gitp ban tiét kiém dang ké tién bac ma

phan nao do6 con gitt cho van phong lam viéc dugc gon gang, sach s¢.

12. Quan tAm téi viéc ning cip cong nghé

Néu ban can nhirng chiéc may tinh hay mot hé thong dién thoai méi dé gitp cho cong viéc
dién ra troi chay hon, thi thoi diém cudi nam 1a thich hop nhat cho nhirng nang cap nay.
Viéc nay c6 thé tao ra nhimng khac biét 16n trong cong viéc hang ngay ctia cdc nhan vién.
Véi sy tro gitip méi, ho c6 thé giam thoi gian v6 ich danh dé giai quyét nhimng ric rdi nhu
may tinh hong, mt cac voicemails,... va tip trung vao nhitng cong viéc chinh yéu. Song
ban can dam bao rang tat ca cac nhan vién déu biét cach str dung thanh thao cong nghé

moi.

13. Xem xét lai cac chinh sach bao hiém

Thong thudng céc chinh sach bao hiém dugc dat va bi lang quén cho dén khi nhimng diéu
t6i té xay ra. Lic d6, rat nhiéu chi doanh nghiép méi thay rang minh khong co cac ké
hoach bao hiém dung dén. Do vay, ban hay danh thoi gian dé xem xét can than lai tat ca cac
chinh sach bao hiém ctia cong ty. Viéc dam bao rang cong ty c6 nhitng hop dong bao hiém

thich hop c6 thé gitup ban tiét kiém khong it tién bac vé sau.

14. Cép nhit cac s6 ghi bién ban cong viéc ciia cong ty

Néu cong ty ctia ban c6 quy dinh ghi bién ban cac hoat dong kinh doanh, thi chic hin ban

s€ muon cac cudn sO ghi dugc cap nhap day du - n6 co6 thé gitp ban tranh dugce khé nhiéu



vudng méc trong tuong lai. Hay nhé réng, néu ban phai ddi mat voi mot vu kién tung phap
Iy, thi diéu du tién ma luat su ciia cong ty s& 1am 1a xem xét céc s6 ghi bién ban cong viéc.
Néu céc s6 ghi bién ban nay dugc cap nhap déu din, no s& gitip ban c6 duge mot khoi dau

t6t cho vu kién tung sap toi va cho phép luat su tip trung vao cac chi tiét quan trong cia vu

viéc.

15. Gap g6, trao doi cong viéc véi nhan vién ké toan ciia ban

Cuoi nam la thoi diém hoan hao dé gap gd cac nhan vién ké toan va cung 1én ké hoach cho
cac van dé thué ma va nhiéu cong viéc tai chinh khac. Hay thdo luin v6i nhan vién ké toan
ve cong vi¢c can lam nham hoan thanh so6 sach tai chinh trong nam, thyc hi¢n nghia vu ndp

thué, tinh toan doanh thu va loi nhuan, ...

Dudng nhu trén day 1a mot danh sach voi qua nhiéu cac nhiém vu phai lam, song bu lai
phan 16n chiing déu rat d& thyc hién, hoan toan khong gy mat thoi gian va cong stc nhu
ban hinh dung. Trudc khi “nam cii tréi qua, nim moi dén”, ban hiy nhanh chong bat tay
vao ké hoach cong vi¢c cudi ndm véi ban danh sach 15 nhiém vu trén. Khi két thic, chic

chan ban s€ ngac nhién vi cdm gidc nh€ nhom va ty do ctia minh.



