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Chit ky

1/ MUC PiCH:

- Xéc dinh cac muc chi phi tiép khach cho cac bd phan.

- Xéc dinh quy trinh dén tiép khach cta cong ty.

II/ PHAM VI:

- Ap dung cho toan bd cong ty.

I1I/ PINH NGHIA:

- Khong co.

IV/ NQI DUNG:

1. Trinh ty tiép khach binh thwong:

1.1 Quy dinh chung

- Tiép khach binh thudng 13 truong hop tiép khach dén lién hé cong tac thong thuong tai cong ty.

- DPbivéi cac tru(‘)’ng~ho’p cég bo phanqcc') ’hen trude voi khach thi b phan do cé trach nhiém thong
tin cho nhén vién 1€ tan biét trude dé tiép khach dugce chu dao. Noi dung thong tin bao gom: tén
khach, don vi cong tac, ngudi can gap, gio hen.

- Nhan vién 18 tan ghi nhan thong tin vao sb thong tin dong thoi thong bao cho bao vé biét.

1.2 Trinh tw tiép khdch:

- Khi khach dén cong ty lién hé cong tac thi nhan vién bao vé c6 trach nhiém hudng dan khach
gap bd phan I¢ tan xu ly thong tin.

- Sau khi nghe yéu cau tir khach, nhan vién 18 tan xir Iy nhu sau:
a> Khach da co hen truoc:

- Khi gap khach, nhan vién 18 tan hoi: “da, anh chi dén gdp ai a?” Khi khach tra 161 tén, vi duy: toi
muodn gap anh Hoang, Giam doc tai chinh.

- Nhan vién 18 tan dd xem trudc lich hen, va hoi: da, c6 phai anh 13 anh Tan bén Cong ty c6 phan
Savimex khong a? Viéc tra 161 nhu vay s€ cho khach biét, ban 1a nguodi rat chuyén nghiép.
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Khi khach tra 1o1 ddng y, thi nhan vién 18 tan noi: em moi anh ngdi cho a, (chi cho khach chd
ngdi tai phong/khu vuc chd, rét nude cho khach, sau d6 lién hé v6i ngudi can gip dé thong tin.

Trong truong hop khong thé lién hé duoc thi nhan vién 18 tan phai thong bao cho khach biét, ghi
nhan thong tin ctia khach vao cot ghi chti sau d6 thong tin lai cho nguoi co6 trach nhiém biét.

b> Khdch khong hen trudc:

2.

Trudng hop d6i v6i khach khong c6 hen trude thi sau khi moi khach ngdi, nhan vién 1& tan phai
lién h¢ voi bd phan lién quan dé gap khach.

Néu khéch 1a dai dién co quan nha nudc thi lién hé Trudong phong NSQT dé thong tin cho
Trudng phong xur ly.

D6i v6i truong hop can gip giam ddc thi phai lién hé thu ky dé xir 1y.

D6i v6i truong hop lién hé véi cac quan 1y, nhan vién b phan khach thi lién hé truc tiép véi
nguoi do de thong tin.

Trudng hop ngudi can gip khong thé lién hé duoc hodc tir chdi gip thi nhan vién can tra 10
khéch 1a khong thé lién hé dugce, sau d6 xin thong tin ctia khach dé 1ién hé sau. Sau d6 thong tin
cho nguoi can gap nhitng thong tin cua khach. D61 vaoi truong hop tir choi can gap, sau 1 ngay

nhan vién 18 tan phai lién hé v6i nguoi tir chdi dé dua ra Iy do phit hop va thong tin cho khach
biét (qua dién thoai).

Trinh ty tiép khach quan trong:

2.1 Dé xudt yéu cau

Khach quan trong 13 cac truong hop cac dbi tac ky két cac hop dong 16n, du an hodc cac cong
viéc quan trong khac.... ciia cong ty.

Yéu ciu tiép khach quan trong co thé do cac bo phan dé xuit hodc do Giam ddc diéu hanh chi
dinh.

Khi phat sinh yéu cu tiép khach ddc biét thi ngudi yéu cau phai ghi phiéu yéu cau tiép khach
trinh gidm doc diéu hanh phé duyét theo mau: NS — 07 — BMO1.

Déi voi cac truong hop khong tiép khach quan trong nhung phat sinh chi phi thi by phan tiép
khach phai lam gidy yéu cu theo miu trén va chuyén cho GD duyét trudc.

Sau khi giam ddc duyét, nguoi dé nghi chuyén qua cho phong NSQT lap ké hoach t6 churc.

2.2 Ldp ké hoach

Phong NSQT l4ap ké hoach tiép khach theo mau: NS — 07 — BM02
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Phong NSQT phai chuyén cho ngudi d& nghj tiép khach cung trao doi va thong nhét ké hoach
don tiep, sau do trinh GD phé duyét.

Ké hoach tiép khach phai dugc chuyén cho thu ky GD luu, cho ngudi tiép khach, phong NSQT
luu dé to chire thuc hién.

2.3 Chuén bi:

Vé nguyén tic, toan bd khau chuén bi theo ké hoach do phong HQCT td chire thue hién, tuy
nhién do6i voi mot s6 cong viée dac thu lién quan dén bo phan chuyén mon khéch thi c6 thé phoi
hop véi bd phan do6 dé té chic thuc hién.

Truong phong NSQT chiu trach nhi¢m kiém soat tién do va cac cong viéc dugc thyc hién theo
keé hoach dé ra.

2.4 DPon tiép:

Trudce 2h so voi gio don t1ep, Trudng phong NSQT chiu trach nhiém kiém tra truc tiép cac cong
viéc can chudn bi don tiép.

Trong qué trinh don tiép, Trudng phong NS phai ctir mot nhan vién tic truc dé kiém soat cong
viéc va thuc hién cac cong viéc phat sinh (n€u can thiét).

Truong hop phai chi€u dai khach, Truong phong NS (hodc uy quyén cho nhan vién khac) chiu
trach nhiém lién hé cac dia diém chiéu dai.

2.5 Quyét todn chi phi:

3.

Rhéng Nhan sy chiu trach nhi¢m 1ap tha tuc thanh toan theo phén 3 dudi day,bao g@)m ca viéc
lay hoa don GTGT.

Chi phi tiép khach:

3.1 Quy dinh chung:

Quy dinh déi ‘tuong thanh phan trong quan h¢ dugc moi chiéu dai, tiép khach 1a cac dbi tac
khach hang, t6 chtc kinh té, co quan quan 1y nha nudc ¢ thim quyén c6 quan hé giao dich véi
cong ty.

Cac thanh vién HPQT, BKS, Gb khdi, KTT, GP nha may, Trudéng Van phong dai dién chi
nhanh va nhitng nguoi khac theo su phan cong ctia GP diéu hanh hodc nguoi duoc GP diéu
hanh uy quyén méi c6 tham quyén quyét dinh viéc chi tiéu chiéu dai, tiép khach va thanh toan
cac chi phi lién quan dén chiéu dai, tiép khach.

Nhing truong hop dot xut, ban cong tac khong thé truc tiép moi chiéu dai, tiép khach duoc thi
nguoi co thim quyen quy dinh trén day co the phan cong cho nguoi khac (c6 quan h¢ lam viée
tryc tiép voi dbi tuong duge moi chiéu dai tiép khach) thay mat minh moi chiéu dai, t1ep khach.
Truong hop nay ngudi phan céng van phai lam thi tuc thanh toan chi phi chiéu dai, tiép khach
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va chiu moi trach nhiém vé cc khoan chiéu dai, tiép khach d6. Nguoi dugc phan cong thay thé
khong lam thu tuc thanh toan chiéu dai, ti€p khach.

Viéc moi chiéu dai, tiép khach chi phuc vu cho hoat dong san xuét kinh doanh, quan hé ddi
ngoai, ngoai giao cua Cong ty véi muc chi phi tiét kiém, hi¢u qua. Khong phuc vu tiép khach
giai quyet viéc riéng, ca nhan, cac doi tuong khong cé quan hé giao dich vdi cong ty.

Cac mure khoan quy dinh dudi day 1a mire t61 da, néu chi phi chiéu dai, tlep khach vuot qua dinh
mirc d3 quy dinh, ngudi moi chiéu dai, tiép khach phai tu thanh toan sé tién vuot troi.

2 _Dinh mirc thanh todn chiéu dii, tiép khdch:

Chiéu di, tiép khach giai quyét cong viéc binh thuong, quan hé d6i ngoai, ngoai giao ... & mirc
thong thuong duoc thanh toan muc t61 da: 200.000 dong/ngudi/lan.

Chiéu dai, tiép khach giai quyet cong viéc san xuat kinh doanh, tu Van ky thuét cong ngh¢, don
t1ep khach hang, quan hé ddi ngoai, tiép khach nudc ngoai, gial quyét nhitng van dé quan trong,
cap bach ... duoc thanh toan muc toi da: 500.000 dong/ngudi/lan.

Cac truong hop dat biét moi chiéu dai, tiép khach 1a cac khach hang ddi tac 16n ctiia Cong ty,
lanh dao cép cao & cac co quan chinh quyén nha nudc, cac Téng Cong ty, khach 1a ngudi nude
ngoai, chuyén gia ¢ van cao cp, dia diém chiéu dai tiép khach ¢ nudc ngoai ... ma muc thanh
toan néu vuot qua dinh mirc nay thi s€ do Gb diéu hanh quyét dinh trén co so xem xét hoa don
chtng tir thue té, hop 1y, hop 1€, hop phép.

V/ BIEU MAU KEM THEO:

1. Phiéu yéu clu tiép khach ma s6: NS — 07 — BMO1
2. K& hoach tiép khach ma s6: NS — 07 — BM02
3. Baéo cdo tiép khach ma s0: NS — 07 — BMO3
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