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“Dang sau mot 6ng chu thanh dat 1a cong stre cua rat nhiéu nhan
vién giéi giang Phia hau trlrb’ng ctia mdi thanh coéng gi6ng nhuw sau
canh ga clia san khau, rat nhiéu cong viéc khong ten rat nhiéu do6 dac
ngon ngang, rat nhleu tai liéu gidy tor 16n x6n. Ban cAn mot phep than
de sap xép lai m& hdn don db. Cudn sich nay chinh 1a d6i diia than hd
tror @4c lwe cho ban, tuy thudc vao si diéu khién ctia ban ma théi.”

Ong Phan Nam Binh —
Giam déc Cong ty C6 phdan Phat trién Nhan Tri Viét Nam

Dé diéu hanh doanh nghiep hiéu qua va phat trién, cac ca'p lanh
dao can sy ho tror khong chiveé chuyen mon ma con la cac cong viéc
mang tinh sy vy, dé c6 thém thoi gian cho cac nhiém vu quan trong
hon. Vi vay, vai tro cua ngwoi thw ky hanh chinh ngay cang tro' nén
quan trong, ho tré thanh mot tror thu khong thé thiéu, 1a canh tay trai
déc lwe trong moi hoat ddng cta sép. Nhitng chi dan ch1 tiét, thiét
thyre trong cuén séch nay sé gitup cic ban hinh dung ré hon Ve vai tro
cua nguwoi thw ky - hanh chinh cting nhw nhitng cong viéc van phong
noi chung.”

Ong Tran Trong Thanh — Chil tich HPQT Vinapo

“Nhirng ngwoi lam nghé thw ky - hanh chinh ngay nay can nhiéu
ky néng, vi phdi ddm nhié¢m nhiéu cong viéc phirc tap hon. Nhirng
ngu*oq mong mudn thang tién trong nghe nay ngoal viéc dwge dao tao
cac ky nang quan tri dé theo klp yéu cau cong viée, con pha1 tw hoc h01
va trau doi thém nhiéu ky nang khéc nira. Cuén sach nay sé€ cung cap
cho ban doc nhirng ky nang can thiét va cach rén luyén nh4n thire dé
luén linh hoat, thich rng véi moi trrong chuyén nghiép va hién dai.”

Tién sij Mai Thé Cwwong, Giam déc Cong ty Tw vdan Goodwill

Chiing t6i lu6n mong muén nhin dworc nhimg y kién dong
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“CANH TAY TRAI” CAN GI?

Da qua tho1 ky ngwod thw ky hanh chinh chi can biét doc, biét viét
va biét tinh toan. Ngay nay, nhirng nguwdi 1am cong viée nay can nhiéu
ky nang hon, ddm nhiém nhitng cong viéc phirc tap hon.

Trén thye té, pham vi cOng viéc ciia ngwoi thw ky hanh chinh bao
quat rong rai, tir k€ toan - tai chinh cho té1 nhan sw va ca tong hop -
quan tri. Dong thoi, ho con 1a ngwoi giao dich trye tiép voi cace khach
hang, ngan hang, bao hiém,..

Ho cling la ngwoi phan phoi thong tin va truyen dat cong viéc tir
cap trén dén cac bo phan trong to chirc. Do do, ngoal nang luc tao
dyng quan hé noi bo, ph01 hop t6t voi cap trén va cap dwdi, ho con
phai tao du'ng du'O’c moi quan hé tot véi khach hang, doi tic. Bén
canh nhu'ng yéu cau dic biét vé pham chat caA nhan nhu: kha nang
glao tiép, dam phan sy trung thuec; nglrm thu’ ky hanh chinh con phai
co nhlrng k{ nang 1am viéc phuc vu thiét yéu cho cong viéc nhu: ky
nang quan ly thoi gian (1ap chu*ong trinh nghl s, chuén bi lich trinh
cOng tac...); k¥ ning t6 chirc cong viéc;.

Tai Viet Nam, cac ky nang rat quan trong nay, co vai tro quyet
dinh dén sy thanh cong cua nhin vién, cling nhw gép phin vao sy
thanh cong cta sép, cta cong ty lai hau nhw khong dwoc hwéng dan
va ddo tao. Hau hét cac ban sinh vién va nhén vién méi di lam déu
khong dwoc dao tao cac ky nang nay va mat kha nhiéu thoi glan maoi
bat kip dwoc yeu cAu ctia cong viéc. Khi trao d6i véi cac nha quan 1y,
giam ddc, toi thay day la sy thiét thoi va lang phi lom véi ca cac ban
nhan vién va ca cong ty tuyén dung. Canh tay phai cta sép 1 pho
giam doc, 13 tr1r0’ng phong kinh doanh va cac chirc danh quan Iy ho
tror khac... con nhitng nhan vién van phong va tro 1y, thw ky laila
nhitng canh tay trai, gop phan lam nén thanh cong ctia cong ty, t6
chtrc.

Trwée thye t€ @6, Alpha Books bién soan cudn sich Canh tay
trai ciia sép nhim cung cip cho nhiing ngwoi lam viéc trong linh
vire nay nhlrng kién thirc co ban nhét, tir viéc str dung dién thoai cho
dén cac may moc hién dai khac trong vin phong; tir cac buéde chuin bi
cho nhitng chuyén cong tac, cac hoi nghi hoi thio dén cach trinh bay



cac van ban thong dung trong cong viéc cting nhw nhirng thw tin quan
trong khac...

Cudn sach khéng chi giap ich cho nhl”rng ngwoi thw ky hanh chinh
ma con glup cho tét ca nhlrng ngu'oq lam viéc trong van phong noi
chung, nhat 1a nhu'ng nhAin vién maéi bit dau cong viée. Ban c6 thé tim
trong thay cudn sach nay 1o g1a1 dap cho nhitng thic mic trong budi
dau dén cho 1am, cudn sach sé hwéng dan ban tir cach st dung nhiing
phan mém m4y tinh thong dung nhat téi nhirng meo nho gitp ban
hoan tat céng viéc trong vin phong.

Phan Phu luc cung cip nhu'ng mau vin ban thong dung bang ca
tiéng Viét va tleng Anh, ban c6 thé tham khdo nhlrng mAu nay dé soan
thdo ra nhitng van ban hoan chinh, st dung théng nhat trong vin
phong.

MJi cudn sach giong nhw mot chia khoa gitip ban mé canh ctra
buwdc vao cin phong mai véi nhiéu diéu tht vi méi mé. Véi cudn sach
nay, chiing t6i mudn trao cho cac ban chiéc chia khéa mé cira cin
phong c6 nhirng d6 dac tién dung nhat cho ban trong cudc séng cling
nhw coOng viéc.

Khong c6 trromg hoc nao day ban tat ca moi diéu cling nhw khong
c6 cudn sach nao dwa dwore cho ban tat ca cac chi dan, cudn sach nay
cting khéng phai 1a ngoai 1&. Vi vy, néu c6 nhirng diéu mai la, hay
hoi, tir ban bé, ngwdoi than dé€n dong nghiép. Plirng ngai ngan ba1 ai
cting c6 nhitng ngay b ngd dau tién. D6 sé 1a nhirng kinh nghiém
quy bau cho ban.

Chtc cac ban thanh cong.

Ha N¢i, thang 8 nam 2010
NGUYEN CANH BiNH



Phan |
NHUNG VAN BE CHUNG

1
TONG QUAN VE THU KY HANH
CHINH

1. Tai sao ngwdri ta can ban

La mot thw ky hanh chinh, ban gitp d& 6ng chu rat nhiéu viée,
nhw nhirng thu tuc vin phong va nhirng viéc khac khong cin sy tham
gia tryre tiép clia ngwdi quan ly; ban sé 1a ngwoi lién lac gitra nhitng
ngwoi quan ly va cong ty, doi khi, ban phai lam nhirng viéc ngoai
trach nhiém nhuw: théng ké doanh sé ban hang, giao dich v61 ngan
hang, thyre hién viéc thanh toan, trinh bang lwrong, lién hé quang céo,
quan hé cong chiing, mua hang va nhiéu viéc khong tén khac.

Moi doanh nhan déu mo wée c6 mot thw ky hanh chinh hoan hao
va moi thw ky hanh chinh déu mo wé e mot moi trlrong lam viéc hoan
hao. Hy vong rang ban va nhitng nguroq quan ly sé hO’p nhau dé lam
viéc nhw mot d6i, tin twdng nhau dé tién hanh cong viéc hiéu qua
nhAt.

2. Nha tuyén dung muén gi & ban?

Biét dwoc nha tuyén ‘dung mong cho gl ¢ mot thw ky hanh chinh
hoan hao SE glup ban thé hién ban than t6t nhat trong qua trinh
phong van va trong nhu'ng tuan 1am viéc dau tién. Duwdi day 1a nhirmg
pham chit quan trong nhat:

o Sw dung gio* Ngu’O’i quan 1y lu6n mudn mot thw ky hanh chinh
dung gid va c6 mit khi can. Mot thw ky lién tuc dén mudn du chi
vai phut, hoac th1r0'ng xuyén 6m co thé gay ra sy kho chiu véi ho.
Nha tuyén dung c6 kinh nghiém ring nhitng ngwdi nhw vy co



thé khong thue sy yéu thich cong viée.

Trong cudc phc’mg van, nha tuyén dung sé c6 ging dit nhfmg cau

hoi vé so ngay nghi 6m trong cong viéc trwrdre, hoat dong bén ngoal
tung tham gia,.. (ho S€ cO cach de kiém tra, nén ban du'ng noi d01)
Hay trung thiye va dirng c6 giy 4n twong rang ban “qua ban ron” véi
cong viée, vi nhw thé€lai gy cho ho cam gidc ban 1a ngwdi khéng biét
thu x€p cong viéc.

Sw dang tin cdy. Nha tuyen dung xem xét tinh tinh va nhan cach
cua u'ng vién, dé xem ho c6 dang tin cay hay khong Vi du nhu,
rng vién do6 s€ voi va roi van phong vao dung 5 g10’ chleu du con
mot dong cong VleC hay sé & lai lam viéc sau gi¢ 1am, néu nhw c6
tinh huéng khan cap.

Khd ndng hoc héi. Nha tuyén dung xem xét si sdn sang va kha
nang hoc hoi caa l’mg vién khong chi qua nhitng bang c4p chinh
thirc ma con qua cac cau hoi trong cuoc phong van. Vi dy, nha
tuyen dung hy vong ban biét phan mém may tinh dac thu ma
cong ty dang st dung, viéc ban st dung c6 thanh thao hay khoéng
khong quan trong, nhlrng ban phai thé hién dwoc kha nang hoc
héi va sy nhanh nhay ctia minh.

San sang lam theo hu'O'ng ddn. Nha tuyén dung mong mudn u'ng
vién lam theo chi din c4n thén, thu’c thi chinh x4c quyét dinh cua
ho, khong tranh luan, khong chat van, khong quan tAm dén céc
phu’O’ng an thay thé& hay cach lam ctia ngwoi trwedre. Noi cach khac,
nha tuyén dung mudén mot ngwoi ma tinh cach ctia ho thé hién sy
hop tac, tuan thu chir khong phai la sy can tré.

Sw trung thanh va khd nang gzu' bi mdt. Nhlrng ngu’oq quan ly
déu muon thw ky ciia minh c6 pham chat nay Khong ai hlrong
rng “ngwdi ba hoa”, ngwrdi néi ludn moém vé nhirng gi vira nghe
dwoe, hodc tung tin ‘dbn v6 cin cir va thong tin bi mat vé cac ké
hoach. Khong cin biét ngwoi thw ky @6 1am viée hiéu qua thé nao,
dwoe gido duc va c6 kinh nghiém ra sao, ho s&€ mau chéng bi mat
Viéc.

Mot vai phdm chdt khéce. Nha tuyén dung con mudn ngudi thw
ky trong lai cia minh nhanh nhen, linh hoat, c6 trach nhiém
trong cong viéce, cb trinh d6 va kha nang giao tiép, ludén gitr dwoe



thai do lich sy,ddm bao viéc thiét 1ap mdi quan hé 1au dai voi
khach hang va dong nghiép.

3. Meo phong van

Trong cudc phdng vin, hay to ra thoai mai nhit c6 thé, dén ding
gio, an mac lich s, gon gang.

Dirng c0 ging het strc @€ thé hién ban thin vi sé tao ra 4n tuong
x4u. Hay &€ nha tuyen dung tw tao ra 4n twong rleng cua ho. Bdivi
chinh ho biét rd nhat ai la nguwoi thich hO’p cho cong viéc d6. Hon
nira, con tuy thudce vao kiéu nguoi ho thay th1ch hon. Néu ban khong
phai 12 ngwdi ho dang tim kié€m, thi that may mén cho ca hai bén khi
Iyra chon mot rng vién khac.

Néu mirc lwong dé nghi thap hon mtrc ban nghi minh xtirmg dang
dwoc nhan, dic blet v&i nhitng ngwdi maéi ra treong, thi trwedre khi tir
chéi nén tim hiéu vé mtrc 11r0’ng cho vi tri trg’ 1y, thw ky véi trinh d6
va kinh nghiém twong dwong, vé co hoi thing tién va trach nhiém
cong viéc.

4. Thori gian thw viéc

Ngay ca khi ban da c6 nhiéu kinh nghiém, thi ban van phai chun
bi mot thoi gian thir viéc voi cong viée va noi lam viéc méi. Nhirng
kinh nghiém trong qua khtr chi gitip ban nhanh nhay trong ndm bét
va danh gia tinh hinh. Tai noi lam viéc mé1, viée st dung e-mail, cach
dung kiéu chit, v.v.. c6 thé rat khac véi noi lam viéc cii, ban nén sin
sang hoc tat ca tir dau.

Ban c6 thé thay noi lam viéc méi 6 nhitng tir ngit chuyén nganh
can phai hoc. Ban cling cin phai biét ban dwoc phép thém bét vao 14
thw sé€p mudn ban giri di hay chi giri chinh xac nhirng gi sép truyén
dat.

Ban can phal linh hoat khi s dung hé thong may tlnh trong van
phong lam viéc mé&i, lam quen véi phan cirng va phan mém vi cb thé
c6 rat nhiéu khéc blet v&i nhitng gi ban dwoc hoc & tru’O'ng va & noi
1am viéc cii, tham chi, ban c6 thé phai & lai sau gi¢r 1am viéc dé doc
hwéng dan va thi nghlem



Tai moi tr1r0’ng lam viéc mé1 va nho von kinh nghiém trong cong
viéc cil, ban c6 thé c6 hang ta tu'O'ng va dé xuat trong nhirng tuan
lam viéc d4u tién, nhu'ng c6 thé nd cung da tirng dwore thye hién truwée
do6 hodc da bi tir chéi vi nhu*ng Iy do xac dang Sau khi hiéu o6 cong ty
va quy ché& van hanh ctia n6, ban c6 thé sé dwa ra nhitng dé xuat hop
Iy hon.

Céch tot nhat dé khang dinh ban than va tai ning 14 nd lyc hét
minh, hoc héi that nhanh, 1am theo chi din chinh x4c va thong minh,
dong th0'1 hop tac tot voi dong nghiép. Hay thé hién sy quan tam den
ngwdi khac ngoai cong viée. Cho di khong tén chut chi phi nao nhung
mang lai sy tin twémg va tinh ban vé1 dong nghiép cling nhw nhirng
ngwoi quan ly.



2
CONG VIEC HANG NGAY

1. Van phong lam viéc

Piéu kién 1am viéc cta thw ky hanh chinh rat khac nhau. C6 thé
ban s€ lam viéc ¢ trong mot van phong, ctra hang, nha kho, m¢t nha
may hoac mot tap doan kinh doanh da san pham, dich vu. Noi ban
lam viéc c6 thé gan nhu'ng hoat dong kinh doanh chung nhw ban
hang, dich vy, hodc san xuit, nhung cung c6 thé cach xa trung tam.
Nhu'ng diéu kién nay thay d6i theo thoi gian va sy phat trién chung
cuia xa hoi cling nhw cia noi lam viéc.

Vi tri va diéu kién noi lam viéc hang ngay c6 anh hwdng quan
trong dén hiéu qua 1am viéc. Hiy xem xét chd 1am ctia ban dwoce bé tri
nhw thé ndo, ban lam viéc da dwoc ké hop Iy chwa, 6 tién cho viée di
lai khong, t0 tai liéu c6 & gan chd ngoi va danh cho minh ban hay phai
dung chung v61 dong nghiép? C6 cach sdp xé€p lai vian phong nao tot
hon khéng?

Nén vé lai so' @6 b tri vin phong lam viée va tim cach sdp xép tot
hon trén giay trwédc khi dwa ra goi y véi sép. Moi dé xuat thay doi ban
phai can nhac hai cau hai:

e Ban sé lam viéc hiéu qua hon khi vin phong c6 cach bé tri khac di
khong?

e Dé xuit thay d6i ctia ban c6 anh hwéng dén hiéu qua lam viéc ctia
nhitng ngwoi khac khong?

Khoéng gian lam viée va ban lam viée phai dwoe sdp xép dé ban
cam th4y thoai mai va cho phép ban lam viéc hiéu qua, gobm: ban, ghé’
ta tai liéu, gia sach. Khi sdp xép, hay xem xét dén thoi quen lam viée
cia ban than ciing nhw sy di chuyén cta chinh ban, dong nghiép va
khach hang.

e Ghé&nén tao dwoc tw thé t6t, dor lu'ng va c6 thé diéu chinh dworc
dé khong chong cam thdy mét moi.



e Anh sang day du rat quan trong trong bat ctr vin phong lam viéc
nao. Noi lam viéc nén c6 da anh sang dé tranh méi mit va dau

dau

e Ban nén du 16m dé chtra dwoc cac dung cu st dung thwong Xuyén
va tao ra khong gian lam viéc thoang dang. Nhitng cong cu ho tro
nhuw dién thoai, gidy nho, hop tai lieu, ghlm sach tham khao,..
nén dé gon gang, ngin nap trén ban va vira tim tay véi dé ban co
thé 14y ngay lap tirc khi can.

e Nhiig do dung mot lan (gidy nhé, bit, gidy in,...) nén mua da
dung trong vong it nhit mot tudn. DAu tuan nén théng ké lai va
mua sim b6 sung.

e May tinh thwong @€ trén ban lam viéc, ¢6 ndi mang ndi bo va
mang Internet. Dy noi mang va day dién nén tranh 16i di lai hogc
dan bang dinh, tranh viréng chin ngwoi qua lai lam mAt két noi
hodc Vap nga. bé phong troeong h0'p mang truc trac, nén du trir
san cac 6 dia ctrng, 6 dia lvu trit mé rong, dia mém, CD-ROM,
hoic USB. Ciing chti ¥ téi viée két ndi may in, noi dé may in phu
hop, vi thong throng mét nhdém hodce mot phong s€ dung chung
mot may in.

Néu ban 1am viéc cho mét vin phong nho, hay sap xep nhitng
dung cu nay sao cho dong nghiép ciling c6 thé st dung ma khéng anh
hwdng téi cong viée caa ban.

2. Thiét bi vin phong

Tfly thuéc vao quy mo céng ty va trach nhiém ctia ban ma cé thé
phai yéu cau nhlrng thiét bi van phong cho riéng minh, cho phong ban
hogc cho toan bo cong ty. Ban c6 thé mua nhirng thiét b1 nay ¢ cira
hang vian phong pham, true tiép hodc qua dién thoai, hay e-mail.

Khi dit hang, khéng nén mua nhiéu qu4, vi ¢6 nhirng mét hang
khong dy trit dwore 1au, chi nén gur mot lrong da dung. Nen theo doi
viéc tiéu thy cac do dung va thiét bi vin phong bdng mot cudn so ghi
chép.

Ngoai nhirng vat dung hang ngay nhw bt bi, buat chi, ghim, kep
gidy, cap tai liéu, vai d6 dung can xem xét dic biét nhw: gidy fax, dia



CD, muyre va hop mue thay thé, gidy in céc loai, gidy photo. Nhirng do
dung nay phai phu hop véi thiét bi trong vin phong.

Céc @6 duing vin phéng nén dworc triv & trong ngan kéo, ké hoac
ngan chira tai liéu. Luon gitr khu vye nay gon gang, sach s€. Nhitng
thir st dung nhiéu nén d1r0’c dé & noi dé thay va dé lay Nhitng thir dé
roinén dé & day ke Co gang danh dau ngay & bao b1 ctia vat dung dé
tién cho viéc sap xép lai. Glay photo va gidy in cling can dwoc danh
d&u vi c6 rat nhiéu loa1 véi chat lwong khac nhau, c6 thé phan loai sw
dung nhw dung g1ay trang thu‘O’ng cho van ban lwu hanh noi bo, g1ay
trang tinh cho vin ban ddi ngoai, ngoai ra con co thé st dung gidy da
in mot mit d€ in nhap.

Tham khao danh sach cac vat dung viin phong pho bién dwéi day:

e Thiét bi cor ban:

e Keo, bang dan

e Dung dich vé sinh thiét bi

e Gidy thong bao, so ghi chép, gidy nhé
e May dip va xén gidy

e Két sit va cic thiét bi an toan
e Con d4u, hop dau

e Ghim bam, ghim

e Phong nghi gidi lao:

e DO 4n, ubng

e Cdc, dia, chén, tach...

e Cac hop dung:

e Cip tailiu



Hop dung danh thiép
Hop dung tai liéu va mau
Vat dung can thiét khi di cong tac
Lich va bdn ké hoach:

S6 dia chi

Lich

S6 dién thoai

Ban ké& hoach treo twomg
Cdc thiét bi vé sinh:
Nuwére lau kinh

Cho6i lau nha

Khan lau chui

Choi, dung cu hét rac

Xa phong, nwérc rira tay
Ban chai

May don san va tham
Thung rac

May hut bui

Do in dn:

Danh thiép

Vin phong pham



e Gidyin c6 logo cong ty

e Phong bi

e Ban in lwu/Tai liéu luru

e Biakep ho so

o Gidy

e Murcin

e Vattwin

e Biit, but chi va but danh ddu:
e Cuc tay

e But ghi nhé

e Got but chi

e Bt viét

e Gidy va do dung cho khu viee vé sinh:
e Gidy vé sinh

o Gidy lau mit

e Khan wét

e Khan lau

e Sach tham khdo

MOdi vin phong nén c6 mot s lwong sich va thong tin tham khao
nhat dinh, d€ ho tr¢r cong viée hodc tra ctru nhitng van deé lién quan.

Hay ludn dé mot cudn tir dién trén ban lam viéce, ca tiéng Viét va
tiéng Anh. Ban c6 thé tra ctru trén trang web, nhu'ng khoéng phai lic



nao ciing cho ra két qua chinh x4c. Hon nira, mot cuén tir dién con
giup ban veé chinh ta, am tiét, cach phat am, cach st dung, tir goc va
cac tir dong nghia trong nhiéu troromng hop.

Ngoai ra, ban nén chon mot phin mém tir dién dé cai dit trén
may tinh, giap tra ciru tién dung va nhanh chéng.

Trong van phong nén c6 mot ban do thé g10’1 ban d6 quéc gia va
ban do khu vure @é xac dinh dwoc dia diém khi can thiét.

3. Lap ké hoach 1am viéc

Viéc dau tién khi dén van phong la lam thoang mat phong (md
ctra kinh, ctra s0,...) sau d6 sdp xé&p lai ban ghé&, don dep, lau mat ban,
Dong th0’1 klem tra cic vat dung van phong dé bo sung khi can
th1et chuén bj sin s6 ghi chép va bt chi cho viéc nhan tin nhin qua

dién thoai hay ghi chép khi dwoc giao nhiém vu quan trong.

Tham khao lich trén ban lam viéc hodc lich trén may tinh dé ghi
nhan cac cong viéc phai lam trong ngay. Kiém tra danh sach nhitng
cong viéc sé& dién ra nhu: hen hop, han thanh toan: lu‘ong, hoéa don,
thué va bao hlem Pwa cho sep danh sach nhitng cudc hen, chuan bj
nhiing tai liéu cin thiét ma sép sé dung.

Hay sap x€p céc hoat dong hop ly dé dat hiéu qua cao nhat. Co
gang thu xé&p nhiéu céng viéc khi phai rod ban dé g1a1 quyét mot loat;
str dung dién thoai hay thw dién tir thay vi tin tay givi tin nhan, trir
khi dwoce yéu cau.

Néu ban 1am viéc lién quan dén giri thw hay giao hang, hay 1ap ké
hoach vé thod gian nhén va giao hang trong dau. Ghi danh sach nhiing
viéc can lam hang ngay trén gidy hodc trén may tinh, va gach di tirng
muc khi da hoan thanh.

Trwée khi roi van phong, hay liét ké danh sach nhﬁng céng viéc
ban phal lam vao ngay hom sau. Sau do, cit toan bo gidy tor va dir liéu
vé cong viéce dang tién hanh vao ngin keo hogc tu tai liéu. SO sach, tai
liéu quan trong nhw danh sach khach hang hay s6 sach ké toan, hoa
don, chtimg tir nén dwoce cat & ngin kéo c6 khoa.

Cong viéc hang ngay cua ban ciing gom viéc gitr cho vin phong



sach s€. binh ky don dep ngan kéo, tu tai liéu. May tinh, may danh
chir va nhirng thiét bi vin phong khéc nén dwoec lau chui bang khin
4m. O dia dung mot dia mém d3c biét @€ lau nhirng boé phan bén
trong. Néu vin phong cua ban c6 nhiéu may tinh, hay lién hé véi mot
hang chuyén stra chira va bao dwong may tlnh de ho thyc hién viéc
bao dwong dinh ky va stra chira khi co6 sy ¢o.

Lén k& hoach bdo dwomg toan bd céc thiét bi trong vin phong,
ding doi dén khi c6 hong hoc méi stra chira.

Cudi cung, hay nghi dén nhitng cach ban c6 thé nang cao ndng
sut va hiéu qua lam viée. Hay tim ra van dé va co ging giai quyet
chiing. Cong viéc 6n dinh va suon sé cb rat nhiéu co hoi thanh cong va
thanh cong ctia cong ty s€ dam bao cho thanh cong cta chinh ban.

4. Ghi chép

Ngoal viéc dé sin s6 ghi chép va bt tai ban 1am viéc, hay dé
chung ¢ nhirng vi tri thuan loi trong phong lam viéc cua sep, dé ban
c6 thé ghi chep ngay du chi tat vao dé thong bao co ngu'0’1 goi hay
chuyen tin nhin. Diéu nay sé tiét kiém cho ca hai kha nhiéu tho1i gian
vi ban sé khong phai tré lai ban 1am viéc dé 14y @6 ghi chép.

Hay viét ngay thang vao dau trang gidy, khi ghi chép xong, ciing
ghi lai ngay thang mot 1an nira & cudi trang va ké mot dong ngang
trang glay Trong tredmg hop khin cap c6 thé dé dang tim dworc cac
ghi chép cén thiét.

Trong qua trinh ghi chép c6 thé co fax, dién tin, hoic nhitng
phwong tién lién lac khéc cin dwoc hoi dap, sau khl ghi fax, dién tin
hodc tra loi nhu'ng 14 thw khén, hay danh d&u vao do d@é nhac rang co
thé c6 nhu'ng diéu bi bo qua. Néu do 1a diéu quan trong, lién quan
tryre tiép dén cong viée, can phai hoi lai de bo sung thong tin kip thoi.
Sy chinh x4c¢ quan trong hon sy ngai ngan, ban nén manh dan ngét
1o va héi lai, thai do nghiém tdc va tan tam nhw vay sé dwoc danh gia
cao.

Khi van ban ghi chép c6 tén cta ngwoi la, hay hoi xem do 1a ai,
néu c6 tai liéu hay vian ban giai thich vé ho, cAn tham khao nhirng vin
ban do6 trwrére khi danh may lai ndi dung ghi chép.



5. Panh may lai

Khi tai liéu ghi chép 1a mot cha dé méi, hay tim hiéu tai liéu d6
trirde khi danh may lai.

boc qua mot lwot trurdre khi danh may lai ghl chép. Hay soat 16i
chinh ta caa vin ban ghi chép, néu co nghl ngO’ hay tham khao tir dién
hodc héi lai. Khi gip mot tir la hay ghi ra gidy, sau d6 héi lai dé st
dung cho dang.

Kh1 khong thé ghl chep kip c6 thé st dung may ghl am. Ban co thé
két noi may ghl am véi may tinh dé chuyen file dang am thanh vao
may tinh, gitp ban nghe va ddnh may lai dé dang.

6. Phong lam viéc cua sép

Véi mot vai ngwdi, phong lam viée 1a noi khong dé ngudi khac
dung vao, v6i nhitng ngwdoi khac lai cho phép thw ky sdp x€p va don
dep.

Néu sép khong miy quan tam, hay | bat dau Xé’p lai nhfrng tai liéu
dang dung, nhu'ng tai lieu da sw dung r01 thi cat vao ngin kéo. Tuy
nhién, hay héi sép trwéde khi chuyen gidy tor va tai liéu khoi ban 1am
viéc, dac biét 14 nhirng tai liéu ma ban da thiy & d6 mot thoi gian.
Than trong luén ludn can thiét. Khong nén virot qua vai tro ctia minh
ma sdp xép nhirng gidy td, tai liéu ca nhan hojc riéng tw.

Khi dwoe yéu cdu 1dy mot tai liéu c4 nhan, hay gitr nguyén hién
trang va chi 14y thi can thiét.

Khi 1én k& hoach hen gap cho sép, nhé luu chung lai tren lich cua
sep Va cua ban. Hay nhic sep veé nhitng cudc hen nay, dé sép khong
sap x&p qué nhiéu cong viéc.

7. Nhirng cong viéc khong tén

Trwée khi lam nhirng cong viéc van phong, tat ca cac thw ky hanh
chinh déu gip nhlrng bai kiém tra vé tinh cach, cach nhm nhan va tri
nhé. Thw ky pha1 blet chinh xac nhu'ng gl ma sép yéu cau Co thé ho
sé thang thin yeu cau thw ky gitr kin V1ec gl nhung khi sép khong n01
gi thi khong c¢6 nghia 1a ban dwge quyén tiét 10. Khi ai d6 héi ban vé



mot van dé bi mat, khong can phai néi d6i, hay thang thin néi ring:
“T6i khong thé noéi bay gio.”

Thw ky hanh chinh phal biét kiém soat ban than, phal kiém che
nhiig cam xuc nhat thoi va tranh phe binh nhu'ng nglr0’1 khéc. Can
than v41 101 dn tiéng noi va cach cw xtr cia ban vé1 moi ngu‘oq xung
quanh vi ban khong chi the hién con ngwdi ban, ma doi lac con la
nguwdi “phat ngbébn” cho sép.

Ngoal ra, con rat nhiéu van dé t€ nhi trong moi quan he gura thw
ky va sep, c6 thé khong dwoc noi dén, ban can quan sat, nim bit va
u'ng xtt cho phu hop. Hiéu nhau sé& gop phan vao thanh céng chung
cua hai ngwoi.



3
GIAO TIEP QUA DPIEN THOAI

1. Giao tiép qua dién thoai

Thw ky hanh chinh phéi c6 cach noi chuyén dién thoai céi mé, thé
hién sy nha nhan nhung cung ranh mach, r6 rang. Ngu’0’1 & dau day
bén kia du khong nhin thdy nhung van c6 thé danh gia ban, cong ty
cting nhw sép ban.

Khi dién thoai reo, hay nhi4c may ngay, néu ban dang co viéc ban
khong thé nhic may ngay, khi tra 10’1 nhé xin 16i va g1a1 thich tinh
canh cida minh. Nén dé mot tap glay nhé& va but chi gan dién thoai dé
ghi chep cac thong tin. Pong thoi, c6 mot cudn so6 lwu lai cac cude goi,
dé khi can co thé kiém tra lai thong tin. Néu phal mAt thoi glan dé tim
kiém nhirng thong tin dwoce hoi, dé nghi vi ngwdi nghe ban sé goi lai
sau. Néu ngwdi goi mudn gitr may, thi gitr may trong tay chir dirng dit
xudng ban lam viéc.

2. Nhan va chuyén cudc goi

Néu khong c6 tong dai dién thoai, hay nhic tén cong ty hodc b
phan va tén caa ban khi tra 1o cudce goi den Néu cong ty ban c6 tong
dai, thi khi dwoc chuyén may dén, ban chi can nhic tén minh.

Khi nghe dién thoai ho dong nghiép, hay nhic tén cta ca dong
nghiép va ctia ban. Néu nguwoi dwoe g01 khong c6 mat tai noi lam viéc,
ho#c khong thé tra 161 ngay 1ap ttre, de nghi ngu’oq nghe dé lai tin
nhin. Ban c6 thé ghi tin nhan vao glay nhé& dé trén ban lam viéc cua
nguwdi dwoce goi, nhung van phai ndi véi ngudi d6 khi ho quay tré lai.

3. Chuyén tiép cudc goi

Né&u c6 thé giai quyét van deé thi khong nén chuyen t1ep cudc g01
Trong trlrong hop budc phai chuyén tiép, ban pha1 noi voi nguoi g01
dén vé ngu’oq chiu trach nhiém chinh cho van dé @o Va thong bao viéc
chuyen may Vi du nhu: “Ong A. chiu trach nhiém vé vdn de nay, chic
rang ong 4y sé co6 giai dap cho 6ng. Toi sé chuyén may ngay”.



Néu viéc chuyen may phai thyre hién qua tong dai, nhé cung cap
du thong tin dé ng1r0'1 g01 khong phai g10’1 thiéu lai: “C6 ong X. gap
van deé veé.. . Hay noi may t&i 6ng A. dé giai quyet

4. Xt Iy cac cudc goi cua sép

Khi tra 101 dién thoai ho sép, ban phat hién ra, thw ky cua nguwoi
goi thye h1en cuoc goi. Hay tra 1o1 lich sw, sau do, thong bao lai chi
tiét cho sep cua ban; néu ong Ay co thé nghe dwgc thi nhé cam on ho
va chuyen may. Khong nén yéu cau thw ky clia nguwdi goi chuyén may
cho sép ctia ho trong bat ky tinh hudng nao.

Khi thye hién cudc goi cho sep, ban hay cd ging dé thw ky ctia
ngu‘0’1 goi chuyen may cho sep cua ho trwée khi ban chuyen may cho
sép cua mlnh Néu thw ky ctia ho khong chiu chuyén may, hay giai
thich véi sép ctia ban trudre khi chuyén may.

5. Nhan léri nhan

Né&u cong ty khong c6 tong dai dién thoai thi thw ky hanh chinh sé&
12 ngwdi nhan céc cude goi dén va thue hién cac cude goi di. Nén luu
lai cac cudc goi dén voi cae thong tin chi tiét nhu: tén, s6 dién thoai
nguwoi goi, muyc dich cta cudce goi va cic tin nhin néu co.

Khi ngwdi goi mudn dé lai tin nhén cho sép hoic cho d6ng nghiép
cta ban, nh¢ gh1 lai chinh x4c tin nhin. Néu ban khong nghe r0 ho
dang noi gi, dé ngh1 ho nhic lai de ghi dang. Neu tén ng1r01 goi kho
ghi (nhw tén nwéc ngoal) yéu cau ho danh van dé truyén dat théng
tin dén ngwdi nhan day dd, chinh xac nhat.

Ngoai tap glay nhdc viéc voi nhung mau sic khac nhau, ban c6 thé
dung mot cubn sb ghi céc tin nhin de gan dién thoai. C6 the ké thanh
bang v&i cac muc: tén IlglI’O’l g01/ t6 chirc/ cong ty goi dén, ngay thang,
sO dlen thoai ctia ngwoi g01 noi dung tin nhén, tén ngu’0’1 dworc g01
cOt cudi cung 14 tén ho ctia ban v61 tw cach 14 ngwdi nhan tin nhén.
Diéu nay phan 4nh tinh than trach nhiém ctia ban, khang dinh dwoc
ban than ban trong mat sé€p va d6ng nghiép.

6. Loc cac cudc goi

Trong nhiéu trweomg hop ban sé 1a nguwdi loc cice cude goi dén, 1a



nguwdi quyét dinh xem c6 nén chuyén cudc goi cho sép hay khong.

Khi loc cac cudc goi, hay that lich sy dé khong 1am ngwoi goi dén
cam th4y kho chiu va gitr dwoe hinh anh ctia cong ty cling nhw sép.
Hay khéo l1éo dwa ra cau héi dé khai thac thong tin tir ngwoi goi,
nhdm danh gi4 tinh chat cta cudc goi. Vi du, “T6i c6 thé thong bio
cho Oong A biét ai dang goi khong?”. Néu ngwdi goi tir chdi cung cap
théng tin, hiy giai thich ring sép ctia ban khong thé nhan dién thoai
ma khong biét ai & dau day.

Rét nhiéu ngwoi goi cho biét ngay cau héi ctia ho. Ban cén héi y
kién sép trudre khi bé qua cudc goi hay chuyén may ngay lap tirc.

Dirng cd ging bao vé sép bang cach loc hét cac cudce dién thoai khi
khong dwoc yéu cau lam nhw vay. Nhit 14 khi cong viéc kinh doanh
dang xu6ng déc, nhitng nguwdi quan Iy déu mong chd cac cudce dién
thoai, ho sé khong mudn thw ky bé qua bat ky mot khach hang tiém
nang nao. Trong trwomg hop dd, ban chi can ndi véi nguwdi goi: “Cam
on 6ng/ba da goi dén. Toi sé chuyén may cho 6ng/ba... ngay.”



4
DICH VU CHUYEN THU VA BU'U
PHAM
Thw tir Ia phwong tién lién lac quan trong gitra cac cong ty voi
nhau ciing nhw v61 cae khach hang va doi tac trén thé gidi. Thw ky
hanh chinh s€ phai xt Iy quy trinh hang ngay nhw phan loa1 thw phan

b6 thu’ dén c4c phong ban hodc ca nhan, xi Iy thw cta sé€p (chuyén
cho sép hoidc doc trwée)...

Trong thoi g1an thye hién céc chién lwge kinh doanh hodc chdm
soc khach hang, cong ty ban c6 thé pha1 gtri dén hang nghin 14 thu,
chwa ké @én nhu’ng qua tang duoc gm dwdi dang buu pham khac. bé
tiét kiém th0’1 glan va tién bac ma van gui thw hiéu qua, ngwot thw ky
hanh chinh cin c6 mot chién lwoc cu thé.

Chién lwgc d6 cb thé 1a viec nim Vu'ng nhiitng quy dinh caa buu
dién dé tan dung loi thé caa dich vu gm thw. Ngoai ra, con phai tap
hop dlI‘O’C nhitng dia chi nha cung cap dich vu chuyen thw, dap ng
yéu cau nhanh chéng, an toan va tiét kiém nhét.

Giai doan du tién cta gii thw 1 soan thw, chuén bi phong bi, ghl
dia chi,... dwgc hwdéng dan cu thé & trong nhitng chlrong tlep theo cua
cudn sach nay. Trong phan nay, sé chi tip trung vao viéc giri thw di
hiéu qua va an toan nhét.

1. Ghi dia chi

D61 véi cace thw noi dia, dia chi phai ghi day da, bao gom tén
ngwoi nhan hoac tén cong ty, phong ban cu thé nhan thw, s0
nha/phong, ngd/ngéach, tén phd, dwomg, phwomg/xa, quan/huyén,
thanh phd/tinh.

Nhiing birc thw giri ra nwéde ngoai bat budce phai co tén dat nwée
bang chit in hoa & dong cudi cia dia chi. Dong tho1i, cling ghi ré khu
vire buru chinh (néu ¢6), gop trong tén thanh phé. Vi du:
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Néu cong ty st dung loai phong bi c6 6 ctra so dia chi béng nylon
hay chic rang toan bo dia chi dwoc hién thi rd rang khi cho thw vao
phong bi. Néu mot phin ctia dia chi bi che 14p, thw c6 thé bi loai bé va
tra lai nguoi giri.

Dong dia chi phai dwoce in rd nét, khong mat chir, khong bi nhoe,
dic biét 1a khong dwoe viét sai chinh ta.

Néu thong tin vé dia chi khong chinh xac thi thw s€ lai quay nguoc
vé tra cho cong ty ban. Ban nén st dung dich vu ctia buu dién dé xac
minh dia chi ding va b6 sung nhitng théng tin quan trong vao danh
sach dia chi.

Dich vu buu dién cung cip dich vu nay nham loai bé nhitng birc
thw khong thé giti, tiét kiém chi phi cho ca bwu dién va khach hang.

2. Tem va buwu phi

Dé gtti thw di dlrong nhién cong ty phal trd buu phi. Néu chi giri
sO 11r0'ng thw nho, ban c6 thé mua tem va tir dan vao nhitng birc thw
noi dia. Nhung néu phal gu'l di rat nhiéu thw thi viéc dan tem nay ton
rat nhiéu thoi gian, c6 thé anh hwdomg dén cic cong viée khic caa ban.

Thong thu'O'ng, néu thw khong d4n tem, buru dién sé tién hanh
kiém tra can ning cua thw bdng can chuyén dung (d6ng ho do buu
phi) va déng d4u da thu buu phi 1én thu.

Pé viée giri hang loat thw hiéu qua, ban nén phan loai thuw, tirc 1a
tap hO’p nhitng 14 thw giri cting mot loai tai liéu, dem ra buu dién d@é
nhan vién buu dién do buu ph1 va dong d4u thu buu phi 1én thw. Viéce
nay gitp ban tiét kiém thoi glan dong thoi con ddm bao cac thw déu
dwoc dong ddu thu buwu phi va chuyén d&n noi an toan.

birng quen 1ap san mot bang ké cac thw givi di d€ cing kiém dém
v&i nhan vién buu dién, yéu cau ho ky x4c nhén va ghi héa don dich
vu dé nop lai cong ty.

3. Bwu pham



Ngoai nhirng 14 thw dwoe yéu cau g ban con ¢6 thé phai gtti di
nhiing moén qua, san pham, tai liéu 16n. Dé buu pham dén no1i an
toan, ban phai déng gbi, cht y dén nhirng vin dé sau:

- Dung hop uén nép: Nhitng hop nay lam bang bia cac téng, co
nhiéu dang nhw hop vach don, vach déi va ba vach.

Chon loai hop du 16m dé sip xép do bén trong theo moi hwéng.
Diéu nay sé dam bdo an toan cho d6 gri di khong bi thung hay bién
dang trong qua trinh van chuyén. Ban c6 thé mua nhitng hop kiéu nay
tir cOng ty van chuyén hay ctra hang doéng goi va chuyén thw. Nhé
chon hép phu hop véi goi hang giri di, dé tranh buwu phi tang thém vi
hop to va ning qua. Néu chiéc hop cii con tot va phu hop véi trong
lwong, kich ¢c& mén hang can gii thi ban c6 thé st dung lai.

. Bao vé vat chira bén trong. Tuy thudc vao buu pham can gt
ma dong goi bang nhira hodc gitr cho nguyén liéu goi khong dinh vao
hang hoa bén trong. C6 thé dung gidy vun (dworc xén trong may hiy
tai liéu ctia cong ty), gidy bao ci,... dé dém cho vat chira khong bi va
dap manh, gay thung hodc bién dang.

. Péng hop chic chin. Khong nén str dung day nylon va gidy
boéng vi ching khong du chic dé gitr kin hop. Thay vao @6, hiy st
dung day chuyén dung ciua buwu dién (day day, day gai) rit bén, chic
va khong bi tromn.

- Dung nhan mac thich hop. Ngoai dia chi giéng nhw giri thu,
c6 thé thém vao ca sd dién thoai cta dia chi nhan. Pong thoi, ciing ghi
rd dia chi hoi béo ctia cong ty ban. Nén in dia chi vao gidy c6 kich c&
vira voi hop dyng buu pham. Khi dan nhan mac, hiy dét ¢ phia dinh
ctia g6i buu pham, dé dé nhin va xac dinh dwoc dau 1a noi mé hop.

Nén viét dia chi bang chit in hoa, c6 dau va dé @am bao an toan
thi ¢6 thé cho vao ti nylon dé tranh bi thAm wot.

Mit ngoai ctia gbéi buu pham nén danh ddu ddc biét nhw danh
sach dwdi diy. Ching cho phép ngwdi van chuyén biét dwoe ban chét
cua goi hang.

e Danh dau hang dé vo néu hang héa mong, gion;



Panh d4u dé héng 1én gbi hang chira d6 An hodc nhitng vat nhanh
héng.

Db4anh d4u tranh va dép, bé cong 1én nhirng goi hang c6 chira anh,
tac pham nghé thuat hay nhitng hang twong tu.

Nén danh dau dic biét & ba noi phla trén dia chi, phia sau hoac

dwdi cua g01 hang. Cung c6 thé yéu cau nhan vién buu dién déng ddu
go6i hang v&i nhitng leu ¥ nay.

V&1 nhirng vat ¢6 hinh dang dic biét va chit liéu gion, mong thi

hay xin chi dan tir dich vu van chuyén dé biét cach déng gbi va cach
t6t nhat dé giri hang.

4. Nhirng diéu can cha y

Trir nhu'ng diéu dwore cho phep theo quy dinh gt thw, ban cin

cht1 y dén diéu khoan quy dinh vé nhu‘ng thir khong dworc chuyen qua
dwong buu dién, dé tranh phién toai ciing nhuw thiét hai cho cong ty.

T4t ca cac loai chit ddc hay nhirng thir chira chat doc;
Dong vat sdng, vi trung gay bénh;

Céc chat dé no, dé& chay va nhitng dung cu va thanh phan ky
thuat, héa hoc va nhitng dung cu khac dé bit Itra hoic dé no;

Vi khi, sing, dao va nhitng dung cu sic nhon;
Ma tiy va cac chit lién quan dén ma tay...

Nhu'ng vat pham va chat c6 tiém nédng gay ha1 va nguy hiém c6 thé

dworc van chuyén néu dap 1 ung nhirng quy dinh vé doéng gobi va nhan
mac dic biét. Tuy nhién, nén lién hé véi bru dién dé dwoe hwéng dan
chi tiét.

5. Chuyén phat nhanh

Chuyén phat nhanh la dich vy chuyen bwu pham dat yeu cau vé

toc d0 chuyén phat, c6 chi tiéu thoi gian toan trinh cy thé dén tirng
khu vue.



Hién nay, dich vu chuyén phat nhanh EMS ctia Cong ty C6 phan
Chuyén phat nhanh Bwu dién da chuyen phat rong rai den mot sO xa
huyen thudc 64 tinh/thanh trong ca nwéc va dé€n 51 qudc gia trén thé
gioi.

Thoi gian EMS trong nwée tir 24 dén 48 gidr, EMS qudc té tir 02
dén 09 ngay tuy theo nwdc nhin.

D&i véi bru pham, kich thwde mbi chiéu déng goi khong qua
1,5m va can nang toi da 30kg.

Ban co th§ lién hé véi buru dién khu viee @€ biét thém chi tiét ve
dich vu chuyén phat nhanh bwu dién. Nhin chung, day la dich vu kha
tién ich va tiét kiém.

Hién nay, ¢ Viet Nam cling da c6 khoang hon 20 hang chuyén
phat nhanh véi nhu'ng tén tudi noi tiéng thé gidi. Co thé dé dang tim
thay nhirng dich vu nay nhw: DHL (thong tin chi tiét trén trang web:
http://www.dhl.com.vn); UPS (http://www.ups.com); Fedex
(http://fedex.com)...

Tuy theo yéu ciu cta thw va buu phdm cin chuyén ma tim ra cach
van chuyén phu hop nhit véi cong ty ban.

6. Thw bao dam
Ngoai dich vu chuyén phét nhanh, con cé dich vu thw bao dam.

Dich vy thw bao dam cho phep ngu’0’i gu‘i biét dworc ngu'O’i nhan
da nhan dlI’O’C thw hay chwa, vao thoi glan nao thong qua viéc hoi béo
lai tin tirc vé ngwod nhan cho ng1r0’1 giri. Trong trlrong hop khong thé
xac dinh dwge ngwdoi nhan, thw sé dwoc trad nguyén ven vé cho nguoi
giri, ddm bao khong bi that thoat thong tin.

7. Dich vu chuyén tién

Ban nén nh& rang, khong bao gior dwore gu'l kém tién trong thu,
viéc mat mat cb thé xay ra gy ton hai cho ca hai bén nhén va gi.

T6t nhat 1a st dung dich vu chuyen tién ctia buru dién hodc cua cac
hang dich vu chuyén phat dé chuyén tién cho ngwdi nhan qua s6



chu'ng minh nhan din. Ban can lién hé véi ngwoi nhan dé biét dia chi
va so chu'ng minh chinh x4c ctia ho. Viéc chuyén tién sé dwoe thue
hién rat nhanh déi véi nhitng dia ban ¢6 buu dién hodc dai Iy cua cac
hang chuyén phat.

8. Cac dich vu chuyén thw dic biét khac

Véi viée khéng ngfrng tang thém va mé rong dia ban caa cac dich
vu buu di€n, cang ngay khach hang cang co nhu‘ng Iyra chon da dang
va phong phti nham t6i da hoba st dung Ngu'0’1 gtti c6 thé dwoe cung
cAp mot dich vu tot nhat vé dong goi va bao vé nhirng bire thw dic
biét.

Hay g01 cho buu dién khu vire dé c6 thém thong tin ch1 tiét hodc
lién hé véi cac hang dich vu chuyén phat @é dwoce cung cAp tir bang
gia cwoe cho té1 nhirng dich vu dac biét khac.

9. Bién lai thong ké va héa don tai chinh

Khi muén chirmg minh rang thw da dwoe giri di, ban can x4c nhan
thoi diém hang hoa dwore giti di tir phia buu dién.

Ban c6 thé yéu cau nhan vién buu dién cung cip bang ké va hoa
don cho tirng Ian giri hodc hang thang.

Néu st dung dich vy tir cac hang cung tmg dich vu chuyén phat
hai bén c6 thé ky két hop dong 1au dai. Theo d6, chi cAn bén ban goi,
ngwoi cia hang s€ t&i tan noi nhan thw hodc buu pham. Viéc thanh
toan sé dwore tién hanh vao cudi thang hodc theo théa thuan cta hai
bén, hang cung g dich vu s€ giri cho ban béan ké chi tiét tirng Ian giri
dé doi chiéu, khi thay dung, bén ban ky xac nhan va hoéa don tai chinh
s€ dwoce ghi theo con s6 thong nhét gitra hai bén.

10. Bao hiém thw tin, hang héa
Bdo hiém gitp bao vé, tranh mat mat thiét hai cho cac g01 hang
voi gla tri bat ky. Chi phi nay dua trén sd tién bao hiém ngwoi giri bé

ra dé dam bao cho thw tin hay hang héa cia minh.

Bao hiém an toan nhat thwong do bwu dién cung cap véi cac buu
kién da dwoe dang ky. Cac diéu khoan diang ky dwoe dit duwdi sy giam



sat chit ché tir diém gu'l qua cac buu dién trung glan toi phong phan
phat hoic dia diém cudi ciing, nhidm bao vé hon nita cho cic bwu kién
quan trong va co gla tri. Ban c6 thé mua bao hiém cho cac buu kién
trong cung nhw ngoai nuwéce v0i cac gia tri tuy theo Iwra chon. Pé chon
dwore gbi bao hiém phi hop, can can nhic gitra chi phi ctia goi hang
v6i chi phi bao hiém.

11. Nhan va giri bwru pham tir nwé’c ngoai

T4t ca buu pham cb ngudn goc tir nwde ngoai déu chiu kiém tra
Hai quan khi nhap canh. Dich vu buru chinh ciing thu glay phép hai
quan va phi vin chuyén trén tirng hang muc tinh thué.

Viéc nhan/ gu'l bwu phdm nwée ngoai dwore bu'u dién hwéng dan
cu thé khi c6 glay b4o nhan hang hodc khi ban yéu ciu. Ngoai ra, néu
viéc van chuyen do cac hang cung trng dich vu chuyén phat thye hién
thi ban c6 thé tra mot khoan phi dé ho thay ban lam tha tyuc nhan
hang va dem hang vé tin noi, hay dén 14y hang va dem g di cho ban.

D4i véi thong tin vé hai quan, ¢6 thé tim hiéu qua thong tin trén
trang web cua Hai quan Viét Nam: http://www.customs.gov.vn.

TAt ca 4n pham go6i hang nho va cac buwu kién 16m dwore giri ra
nwée ngoai co thé thong qua van chuyén hang khong, dwong bo hoac
dwon thuy Tuy theo yéu ciu ctia ban ma kiém tra nhirng thong tin
cu thé vé dich vu buru chinh va vin chuyén ban st dung.

12. Van chuyén hang khong

Trong tinh huong dac biét, chang han nhw buu phidm 16m phal
dworc chuyen dén trong cung mot ngay, cb thé st dung dich vy van
chuyén hang khong tir cac hang hang khong Nhitng chuyen hang
thu’O’ng dworc chuyen t&i van phong van chuyén ‘hang hoéa va nhan tai
van phong van chuyen hang héa dich. Phi chuyen trong ngay sé€ cao
hon nhiéu so v&i van chuyén hang khong vao ngay tié€p theo hodc dai
ngay hon.

13. Van chuyén bang xe buyt

HAu hét cac tuyén xe buyt lién tinh cung cung c4p dich vu van
chuyén hang héa cho viéc chuyén cac gbéi hang dén thi tran, tinh 1é ma



viéc van chuyén bang buu dién hay cac hinh thirc khac sé mat nhiéu
thoi glan hon. Cac gbi hang dwoc van chuyen cung v&i hanh khach va
d& xubng tram xe buyt tai diém dén cd dinh. Ngwoi nhan phai nhan
g61 hang tai bén da dinh.

Pé van chuyen theo hinh thlI’C nay, ban nén lién he vO1 cae bén xe
trung tam, tir d6 sé cb thong tin vé cac tuyén dwong cd dinh dé g
hang.

Pién hinh 1a van chuyen cua hang Van tai Hoang Long va Hai Au,
c6 thé gi thw, bwu pham, tién dén mot s6 tinh thanh trong ca nwéc
rat thuan tién.

14. Van chuyén bang xe tai

D61 voi cac 16 hang 16m, nidng hodc cong kénh thi c6 thé dwoc cac
cong ty xe tai chuyén vé vin chuyen hang hoa chuyen chd. Cac cong ty
nay sé boc hang tir noi ban, vin chuyen tol ng1ro1 mua va do hang voi
mirc chi phi canh tranh. L6 hang van chuyén va noi van chuyén sé
quyét dinh thoi gian van chuyén.

Ngoai ra, deéi voi nhu'ng hang hoa 16m, con ¢6 h1nh thirc van
chuyén bang dwong thuy, c6 thé lién hé véi cang gan vin phong cia
ban nh4t dé dworc cung cAp thong tin chi tiét.

15. Dich vu chuyén phat nhanh

Néu ban can van chuyén mot goi hang trong dia ban tinh/thanh
cua cong ty ban, nhung khong c6 ngwoi di dwa, lwa chon t6t nhét 1a
dich vu chuyén phat nhanh. Hinh thic nay hoat dong tai hau hét cac
thi x3, thanh pho 16m, viéc nhan hang va g1ao hang dworc thye hién chi
trong Vong vai gi¢. Gia cho cac dich vu nay thay doi tuy theo quang
dwong van chuyen va trong lwong, kich thwéce cua g01 hang. Thong
thu’O’ng, ng1r0’1 gm thanh toan chi phi sau khi da ¢6 xac nhan cua
ngwoi nhan vé viéc nhin hang. Dich vu chuyen phat nhanh dworc bao
dam d6i véi cac hang hoa dé hong, dé vor hoidce khan cap.

Ban nén kiém tra danh ba dién thoai va viéc van chuyen thwong
xuyén tai cong ty dé str dung linh hoat cac dich vu chuyén phat.






5
SAP XEP VIEC Pl LAI CUA SEP

Trong thi trwong canh tranh ngay nay, cac cong ty trao d6i va
mua ban san pham dich vu khong chi & trong nwrdc ma con trén toan
thé g101 Vi thé, cac chuyén cong tac pho bién véi cac cong ty thude
moi nganh nghé.

Khi m&1 tién hanh hoat d6ng kinh doanh, cac céng ty chi quan
tam dén thi tru’ong dia phu'O’ng, nhu'ng khi cong viéc klnh doanh phat
trién va mé rong, thi tr1r0’ng noi dia va ca thi treong quoc t& s€ dworc
quan tam nhiéu hon. Vi viy, khi kinh doanh phét trién, nhu cau mo
rong thi trwomg tang 1én, nhiém vu cia thw ky hanh chinh sé gom ca
viée sdp x€p viée di lai clia nhitng ngwdi quan 1.

Tham chi, ngay ca khi ban lam viéc cho mot cong ty 16m, c6 phong
ban chuyen t6 chire viéc di lai th1 thw ky hanh chinh van nén theo doi
cong viée nay dé khic phuc si ¢d khi can thiét.

1. Chuéan bi cho chuyén di

Muc dich chinh cua viée sdp Xep, t6 chirc chuyén di 1a ngwoi di
dén dang glo’ va tI‘O’ vé an toan nhat c6 thé. Ngoai ra, con phai dap
rng nhiig yéu cau khéc vé thoi gian va chi phi. Néu ban 1a thw ky
hanh chinh mé1, hay xem xét cac chinh sach va tién 1é cho viée sip
x€p céc chuyén di. Néu khong tim thay nhirng thong tin can thiét, hay
hoi ¥ kién sép xem nén thye hién nhw
thé& nao.

Cho du ban ty sp x€p chuyén di hay st dung mét dai Iy du lich
thi van phai xac dinh dwoe nhirng van dé co ban sau:

e Muc dich ctia chuyén di;
e Ngay gior mudn khaoi hanh va tré veé;

e Lich trinh;



e SO ngwoi di;

o Phlrong tién mong mudn, ph1r0’ng tién t5t nhat cho ting diém
dén cu thé. Néu khong chic chin, hay nhor dai 1y du lich cung cép
thong tin vé c4c dia ban khong quen thudc;

e Loai phong & nao phu hop vi cac hoat ddng ciia chuyén di. Néu
s€p co cac cudc hen dan trai trong thanh pho thi khach san & khu
thwrong mai, gan san bay hodc dwong cao toc 1a thich hop nhat.

Néu sé'p thwong xuyén phai di lai, nén thié't 1ap moi quan h¢ than
thiét voi cac dai ly du lich, ngoai viéc cung cap cac thoéng tin vé noi
dén ho con o thé giap ban mua vé tau, xe, may bay trong nhirng thoi

gian qua gap.

Ngoal ra, cting ludn gitr cudn danh ba dlen thoal dé c6 dwore thong
tin vé cAc khach san & diém dén. Néu ban ty sap xé&p chuyén di,
hwéng dan trong do sé giap ban dit phong cling nhw Ira chon khach
san phu hop nhét.

Ngay nay, thw ky hanh chinh & cong ty thwomg 1a nguwoi sdp xé€p
chuyén di chir khong qua dai 1y du lich. Vi vy, diéu dau tién can phai
lam 12 x4c nhén ngay gior khéi hanh va tré vé cia sép, sau do6 dat
phong, mua vé va thu xép cac phwong tién khéc.

2. Dat phong khach san

Néu cudc hop dién ra & mot thanh phé 16m, hay tién hanh dat
phong ngay, vi nhitng khach san ¢ thanh ph6 thwong dwoc dat kin
trude hang tuan. Hay néu tén sép, dia ch1 van phong hodc dia chi nha
riéng, s6 dién thoai va kiéu phong yéu ciu; dong thor, cung néu tén
ban v&i danh nghla la nguo1i lién lac dé co6 xac nhan khi can thiét. Tét
nhéit 1a yéu cau xac nhan béng van ban (qua fax) hoic qua e-mail dé
c6 thé in ra cho sép mang theo 1am bing chimg.

Nhl”rng khach san 1ém thu’c‘rng c6 dich vy d6n khach bang 6 to.
Néu sep can nhu'ng dich vu nay thi hay dat cung vl viec dat phong
Yéu cau x4c nhin vé thong tin nay cung véi viée dit phong dwoe g
qua buu dién hoac fax hay e-mail cho ban.

HAu hét cac khach san sé cho phép hiy bé dit phong ma khong



14y phi néu huy trwée ngay dy dinh dé€n mot khoang thoi glan Hay
héi khach san @€ biét thém chi tiét, tranh thiét hai c6 thé xay ra.

Néu noi d€n 1a mot thanh phd chwa bao gior sep dén hodc hoi nghi
sép tham dy khong nhic téi mot khach san cu thé nao, hay khao sat
trong danh ba dién thoai, va goi dién dén vai dai Iy du lich ¢6 dau méi
tai d6 dé biét thém thoéng tin.

3. bat vé may bay

Hay goi dén phong vé may bay than thiét néu cong ty da c6 moi
quan hé lau dai hoiic phong vé c6 uy tin dé dit vé.

Ngay sau khl xac dinh dwoc hang hang khong, hay dit chd ngay,
néu rd chd ng01 sép wa thich va dit luon ca xe don néu co. Cung cap
cho nguwoi tlep nhéin nhiig thong tin cin thlet va yeu cau ho gll’l xac
nhan dit vé qua e-mail hay fax. Cing héi r6 vé viée chuyén vé, ho sé
mang téi tan noi hay ban phai dén 14y. Néu ho t41, hay cho ho biét dla
chi chinh x4c va s& dién thoai ctia ban @é tién lién lac. Ngworc lai, néu
ban phal to1 do, hay héi dia chi cua ho va tén ngwoi lién hé dé khong
phai mat thoi gian giai thich néu gdp ngwdoi khac.

4. Vé dién twr

Vé dién tir cho phép viéc di lai khong can vé bang gidy. Vé dién tir
x4c nh4n viéc mua vé hang khong cta ban, ghi chép duy nhat vé viéc
mua béan vé dién tir 1a mau don dién ti trong hé thong may tinh cua
hang hang khong.

Vé dién t&r kha pho bién hién nay, nguwoi di khéng con lo s¢ viée
quén vé l’lhll’ tI'lI’O’C day. Khi dit vé dién ti, tot nhat 14 in ra mot to xac
nhan dé sép cAm theo khi dén san bay.

Du'ng quén nhic sép mang theo chirng minh thw hodc ho chiéu
hay gidy to tiy than hop 16 khac dé lam thi tuc 1én may bay.

5. Tau hoa
Trwée day, tau hoéa 1a phwong tién dé di lai kha pho bién. Nhung

ngay nay, khi thoi gian 1a tién bac thi viéc di lai bang may bay hiéu
qua hon nhiéu. Nhung van c6 nhirng ngudi khong thich di bang may



bay hodc noi t61 khong c6 dich vy hang khong, viée van chuyén bang
tau hoa van la mot Iya chon kha quan.

Néu sép thich di lai béng tau hoa, hodc bugc phéi di bang phwong
tién nay, hay truy cap vao trang web clia dwdng sit Viét Nam
(http / /www.vr.com.vn) dé biét thong tin chi tiét cho ching dwong
cua sép.

6. Xe ho1

Ngoai cac phlrong tién van chuyén trén, ban con c6 thé van
chuyen bang 6 td thong qua cac hang van tai chuyen nghlep, ban c6
thé goi dién truec tiép dén ben xe hoiic hang van tai dé d:it vé va biét
thém cac thong tin khac vé lich trinh.

Bén canh d6, c6 thé st dung dich vu thué xe (tw 1ai hoidc co ngu'0’1
l4i) @é phuc vu cho viée di lai hiéu qua. Hay héi y kién cta sép vé loai
xe mudn str dung ciing nhw loai hinh thué xe.

Viéc thué xe cling glong nhw viéc dit phong. Ban phai cung cap
cac thong tin sau day dé dit thué xe:

e Dia diém di - dén;

e Thoi gian thué xe (nhan - tra xe);
e Noi giao xe;

e Loai xe mudn thué.

Hay trao d6i véi sé'p trwde khi cung cAp cac thong tin néy Ciing
can phai thoa thuin ro vé viéc 14i xe, néu ngu'oq l14i xe 1a ngwoi caa
cong ty ban, hiy chuén bj truwée ban do6 va cac chi dan dwong di to1
dia diém dién ra hoi nghi hodc t&i khach san da dat chd. Ban c6 thé
hen hé vé&i ban t6 chire hoi nghij hodic khach san dé c6 dwore thong tin
can thiét.

7. Cac cong ty du lich

Viéc thiét 1ap méi quan hé t6t voi dai 1y du lich rat can thiét doi
véi nhitng thw ky hanh chinh ban ron. Mot dai 1y du lich t6t c6 thé



cung cip hang loat cac dich vu nhuw: giéi thiéu khéach san va dat
phong; dat vé may bay, vé tau héa; tan dung dwoce nhitng mirc phi wu
dai danh riéng cho khich hang thin thiét; dit thué xe, tro gitip vé ho
chiéu; thong tin vé lich trinh;...

Thwong thi cac hang du lich khéng tinh phi khi thye hién cac
cong viéc dit trwedre vi ho nhan hoa thg true tié'p tir nha cung cAp,
tuy nhién, mot vai hang thém mot phan phi vao trong gla vé. Mirc phi
nay cang c6 thé 1a do dit trwde chd, nhu'ng cac hang nay c6 thé hoan
tra lai tién cho nhiing vé khong dung dén. Hon nira, hang du lich c6
thé giai quyét nhitng van dé xay ra trong thoi gian sép ctia ban & d6.

Pé tim dworc dai 1y du lich uy tin, hay héi ban bé hoic dong
nghiép, hay tim ki€ém danh sich cac dai 1y trén mang thong tin.

Néu ban cin thém thong tin vé cac dai 1y, hay tham khao danh ba
dién thoai. Khi da tim dwoc mot dai 1y t6t, hay dung dich vu ctia ho
bat ctr khi nao sép di cong tic, du lich. Dai Iy nay sé nhanh chéng
quen thudc véi thoi quen di lai va nhu cau cua sép va dé dang hon khi
sap xé&p chuyén di.

8. K€ hoach cho hanh trinh

K& hoach cho cudc hanh trmh sé hiru ich cho sép va ca thw ky
hanh chinh. Khi phat sinh Van deé, ban c6 thé tham khao lich trinh nay
va nhanh chong tim ra khau can giai quyét. Nhw sep quen dia chi hodc
thoi glan ctia cudc hen,; hoac trong tinh hudng khan cap sé biét chinh
x4c co thé lién lac véi sép & dau.

Trwée khi chuén bj lich trinh cho chuyé'n di, ban phai bén bac véi
sép, ghi chu tat ca cac hoat dong trong chuyén dl Pwa cho sep lich
trinh phac tho dé stra doi hodc b6 sung nhu'ng thong tin con thiéu.
Khi hoan tat lich trinh, c6 thé in trén glay doéng thoi giri mot ban vao
e-mail dé sép co thé lu'u trén may tinh ca nhan hoac dién thoai va theo
doi bat cir lte nao.

9. Bang kiém trwéc chuyén di
Trwée chuyén di, ban cin phai xac nhin nhirng diéu sau:

e Vé may bay va sd hiéu may bay;



e Théng tin va xac nhan vé viéc thué phong, dwa dén cua khach san
hoac ctaa dai ly du lich;

e Théng tin va xac nhan vé viéc thué xe;
e Tién mit hay thé tin dung;

e Ho chiéu, gidy phép xuat canh, bang l4i xe, hay gidy phép l4i xe
quoc té;

e Lich trinh cho chuyén di;
e Tén, dia chi, s0 dién thoai cua ngwdi cin lién lac tai noi dén.

Tham khao lich trinh dwéi day dé 14p lich trinh thuén tién va day
da nhat.
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10. Pi lai quoc té

Néu chuyén di mang tinh chat quéc t&, hay 1én ké hoach cang sém
cang tot vi ¢6 rat nhiéu van dé lién quan. C6 nhiéu quy dinh ap dung
riéng cho doanh nhan ma khéng ap dung véi khach du lich binh
thwong.

Pé dworc gitp dé trong viéce di lai qubc t&, ban cb thé lién lac: BO
Cong thwong (tham khéao thong tin trén trang web:
http://www.moit.gov.vn) va Bo Ngoai giao
(http://www.mofa.gov.vn).

Dong thoi, ban cling co thé lién hé véi nhirng t6 chire, dai dién
cua Viét Nam tai dlem dén dé dworc gitp d. Ngoai ra, ban c6 thé h01
thong tin va yéu ciu tro gitp tir chinh ddi tac hodc khach hang ma sép
dinh gap g0

Ban nén str dung cong ty du lich dang tin cay khi di lai qudc té.
Cong ty d6 khong chi thao vé luat va quy dinh di lai quéc t€ ma con
1én lich trinh phu hop cho tirng ca nhan.

Cong ty du lich sé sap xé&p viéc di lai, dit phong khach san, thué xe
va ca nhu'ng chuyen di tham quan cac dlem du lich tai no'1 den Ho
cling cung cap day dua cac thong tin can thlet cho mbi quoc gia cy thé
nhw h chiéu, chu'ng nhan strc khoe, glay phép qua canh va cach dé cb
dwoc nhirng gidy t(y nay. Ho sé Xu’ ly cac hinh thirc thanh toan hoac
thé tin dung nhw sep mong muén va dam béo mot leong tién cua
quéc gia sé dén dé co thé chi tiéu nhitng khoan can tién miit.

11. Gidy phép qua canh va ho chiéu

Khi mudn xuit canh hodc nhap canh, moi ngwdi déu phai c6 hd
chiéu.

Ngoai ho chiéu, nhiéu qudc gia doi hoi co gia'y phép nhép canh
hay con goi la visa. Thlrong thi phai ¢6 trieére gidy phép nhap canh
chir khong thé ché & bién g101 hay diém nhap canh. Gidy phep nhap
canh thlrong do dai st quan va toa lanh sy ctia nhiéu nwéc cdp. Mot
s6 nwére cap visa mién phi trong khi mot s6 nwée khac thi phai mat
ph1 Vi Vay, pha1 kiém tra trudec xem visa cii con hiéu lye hay khong,
viée xin cAp méi méat thoi gian bao 1au.



Néu can ho chiéu, hay 1am thu tuc xin cAp & Phong Quan 1y Xuit
nh4p canh, Céng an tinh/thanh phd noi ngwoi xin cip ding ky
thwong trt hodc tam tra. Trong treedmg hop can gap hodc xin stra d6i,
b6 sung, cap lai thi lam tha tuc tai Cuc Quan 1y Xuat nhap canh.

Chi tiét c6 thé xem tai trang web ctia BO Ngoai giao:
http://www.mofa.gov.vn.

12. Hai quan

Khi tré vé nwére, hanh khach phai khai bao nhiing vat pham nhat
dinh dé xem xét vat pham d6 c6 bi danh thué€ hay khong.
Can cha ¥ nhitng diém sau:

e Khong nén noi giam gia tri cta vat pbﬁm hay bop méo ban chat
cua vat pham. Lam nhw vay c6 thé dan dén viéc bi tich thu hodc
tinh thué.

e Né&u bin khoin c6 nén khai bao vat pham hay khéng, thi ctr khai
b4o sau do trinh bay lai véi nhan vién hai quan.

e C6 thé xem thong tin d4y &t va chi tiét vé quy dinh hai quan tai
trang web cua Hai quan Viét Nam: http://www.customs.gov.vn.



6
SAP XEP CAC CUOC HOP

1. Cau trac cua cudc hop

Cho du chiing ta cé thich hay khong thi cac cudc hop van ludn 1a
hoat dong kha thwdomg xuyén va ton kém thoi gian trong céng viée
kinh doanh. Ban phai 14p k& hoach, chuén bi tai liéu, thong bao noi
dung va g tai liéu cho nhitng ngwoi ¢ lién quan dén cudc hop. iy
1a cOng viée yéu cau thw ky hanh chinh phai c6 tinh théin trach nhiém
cao, xt 1y linh hoat va nhanh nhay.

Céc cong viéc cht yéu gom: kiém tra thoi gian trong lich trinh cta
nhitng ngwoi tham dw, sau d6 chon thoi gian va dia diém phu hop,
giri thw mo1, chuan bi tai liéu va c6 the phai giri ca tai lieu kem thw
moi.

C6 nhirng cudc hop dinh ky ctia ban giam ddc, nhung thw ky van
phai lén lich hop, gii thw mo1, thw xac nhan, lap chwong trinh cho
cuodc hop.

Ngoai ra, con c6 nhirng cudc hop dot xuit, chi dwoce thong bao
truedre vai chuc phat. Khi @6, ban phai st dung dién thoai, c6 thé ca e-
mail hoac thong bao cho nhirng ngwoi tham dy. Bén canh do, ban
cling phai nhanh chéng chu4n bi phong hop, tai liéu dé phat cho
nhitng nguoi tham dy (néu c), néu cin st dung may chiéu va cac
dung cu ho tr¢ khac thi ciing phai
chuan bi.

2. Cac kiéu hop

Cac cong ty déu t6 chire cac cudc hop hang nim, vao dau nim va
cudi ndm, dé tong két lai ndm ci va dwa ra ké hoach cho ndm méi.
Trong d6, c6 thé sé& 1a binh bau, danh gia vé cac nhan vién, bo sung
hogc thay d6i cac vi tri quan 1y,...

D61 vdi cace cong ty dai ching, con c6 cudce hop co dong dé lIya
chon nguwoi quan ly. Ngoai ra, cac cudc hop khac dworc t6 chire khi c6



dé xuét va can co6 sy dong thuin cua tit ca cic co dong nhu: ting hay
giam von, stra doi diéu 1€ cong ty, chia tach hodc sap nhap cong ty.

Cac cudc hop c6 dong hang nam cb nhitng quy dinh phap Iy dac
biét vé thoi g1an giri thong bao hop Thong bao phal dworce giri kem véi
no6i dung ctia cudc hop, cac biéu mau nhw: bé phiéu tin nhiém, ..., gii
theo hinh thirc thw bao dam va cwée phi dwrgre thanh toan tI‘lI'O’C

Nhiém vu cua thw ky hanh chinh khi do s€ bao gom chuan bj
thong béo cho cude hop cac biéu mau, glay iy quyén trong tru'ong
hop c6 dong khong thé tham du trye tiép,... Nhitng biéu mau nay
phai dwoc gii cho nhitng nguwoi c6 lién quan theo diéu 1€ ctia cong ty.
Nhitng thong bao nay phai dworc gii trwde thoi gian dien ra cude hop
tir 3 dén 4 tuan.

Thw ky hanh chinh phai sdp Xep phong hop va céac thiét bi cin
thiét phuc vu cudc hop. Phai chuén bi va phan phat chwong trinh
cuoc hop dén nhu'ng ngwoi c6 lién quan. Vao ngay hop, chu4n bj cac
g1ay to can thiét va dit trén ban caa chu tich cudce hop. Ngoa1 ra, ban
c6 thé sé phai lo dén nhlrng cong tac hau trwong khac nhw: d6 uéng
hay an nhe, khin gidy, hoa,... & cudc hop dién ra trang trong, lich sy
nhAt.

Ban cb thé cung s€ la thw ky cudc hop, hay ng01 bén canh chu tich
dé co thé nghe ro nhét. Trwéde khi hop, hay doc tit ca cac quyet dinh
va bao cao sé dworc trinh bay. Cang hiéu ro vé myc dich va nhitng
ngwdi tham dy cude hop, ban cang dé dang ghi chép.

Céac cudc hop cua ban gidm d6c thux‘mg dwge quy dinh trong diéu
1é cong ty. Hau hét cac cong ty déu co céc cudce hop ban gidm d6c dinh
ky, hang quy hodc hang nam; cac cuc hop nay co thé khong bat budc
phai thong bao bang van ban Ban c6 thé lién lac voi cac g1am déc
bing dién thoai hoic thw dién tir dé thong béo cho ho vé cudc hop sip
téi. Danh sdch nhitng ngwdi tham dy can dwoce 14p va duyét trueée.

Nhitng cudc hop khac khong mang tinh dinh ky thi budc phai co6
lich trinh trwée. Ban nén giri thw mo1, lich trinh va nhéc lai sau do.

Hay kiém tra that ky nhlrng thong tin trén thw mo1i trwde khi in
ra. Xac nhan ngay, thang, gid, dia diém va tén ctia nhitng ngwdi dién
thuyét.



3. Lap ké hoach cho cac cudc hop

Trwde day, viée 1ap ké hoach cho mot cudc hop tén rat nhiéu thoi
gian. Ngdy nay, voi cong nghé may tinh va phan mém trén may tinh,
viéc 1én lich cho mét cudc hop chi cin vai Ian kich chudt.

Tuy nhlen ban phai cAn nhic cac hoat dong chinh trong cudc
hop, dé sdp x€p cho khoa hoc va hiéu qua nhat; dong thor, phal Xem
xét chirc vy, dia vi ctia nhitng ngwoi tham gia dé x&p chd ngdi, thé
hién sy kinh trong.

Ngoai ra, viéc chon dia diém cudc hop ciing rat quan trong. Tuy
quy mo, tinh chat cu¢c hop ma lwa chon dién tich phong hop cling
nhw thiét bi ho tro can thiét.

Day 1a nhitng vin dé thuwomng xay ra khi 14p ké hoach cho mot cudc
hop:

e Cudc hop da dwore 1én lich va khi moi ngwdi déu da dwoe moi,
ban phéat hién ra mot vai thanh vién quan trong khong thé tham
dy. Ban buoc phai 1én lich vao mot ngay khac. Khi do, ban lai
phai thiyre hién quy trinh tir dau.

e Ban khong thé tim ra mot ngay, gior phtt hop cho tit ca nhitng
ngwoi tham du.

e Cudc hop da dwoe xac nhan nhung sau d6 can phai thay doi.

e Dia dlem cta cudc hop thay d6i vao  phat cudi, do @6 mot s
ngwdi van theo thong bao vé dja diém ban dau va dén nham.

e Thong béo vé cudc hop dwoe givi di va c6 sira doi nhiéu Ian khién
moi ngwoi bi lan 1on thong tin, khong xac dinh dwoc thong tin
chinh x4ac cudi cung ve cudc hop.

e Mot s thanh vién tham dll’ cuodc hop khong cap nhat dwgce thong
tin do ban st dung phin mém méi nhat dé 1ap k& hoach. Ho
khong kiém tra thw dién tir hoic khong mé dwoe noi dung va nhé
cuodc hop.

e Cudc hop da dwoce 1én ké hoach va dwoe xac nhan nhung dia



diém hop bi ngwoi khac @it mat.

e Khoéng xac nhan lai thong tin vé cudc hop dé nhic cac thanh vién
tham dy, do @6 mot vai ngwdi quén, khong dén hop.

o Truyen dat ndi dung khong ro rang hodc nham 14n, khién thanh
vién tham dy khong chudn bj néi dung phu hop.

Pé tranh nhirng sai so6t nay, ban cé thé st dung Microsoft Outlook
dé quan ly thong tin cudc hop. Chwong trinh nay cho phép ban gtri va
nhin thw dién tir, quan 1y danh ba, 1én lich va 1ap ké hoach, duy tri
nhitng ghi chép hang ngay.

Ban cb thé st dung chu'0’ng trinh Outlook 1én lich cac cudc hen va
phan b6 khéi thoi gian cia minh. Khi xem lich ctia minh qua Outlook,
néu ban kich vao NEW trén thanh cong cy, ctra s6 Cudc hen méi sé
mé& ra. Trén ctra sO nay, ban c6 thé dién chu dé, dia diém, thoi gian
bat dau va két thic cudc hen. Néu cudc hen trung v&i ké hoach khéc,
sé xuat h1en thong b4o. Ban ciing c6 thé tao nhic viéc cho cudc hen dé
nhéc ban vé cudc hen trird¢e mot khoang thoi gian tily chon. Nhic viée
sé xuét hién khi ban mé chwong trinh Outlook.

Pé 1ap k& hoach cho cude hop trong, Outlook, hay str dung cong cu
Meetlng Planner dé tao va gtri 1061 moi vé cude hop va dat trwére cac
thir cin thiét. Meetlng Planner cho phép ban moi nhu'ng ngu'0’1 tham
dy, xem xét kha nang tham dy caa ho, chon dia dlem va thoi gian
hop. Ban c6 thé dién tén ng1r01 va céc vat dung cin thiét vao danh
sach All Atendees (T4t ca nhitng ngwoi tham du), hodic ban cé thé
dung nut “Invite others” (M o1 nhu'ng ng1r01 khac). Ban c6 thé chon
ting ca nhan tir Address Book va thém vao danh sach All Attendees,
dé ché& do 1a bit buoc hay khong bat budc. Danh sach All Atendees sé
hién thi tirng ngwoi va nodi dung thuyét trinh (néu c6) tai cude hop.

Khi cAn nhic kha ndng c6 mit cla nhfmg ngu’(‘)’i tham du, c6ng cu
Meeting Planner sé chi cho ban ké hoach vé thoi g1an v&i thanh mau
xanh khi ngu’0’1 d6 da c6 ké hoach cho viéc khac. Néu thoi gian dé
tréng, thi ngwod d6 sin sang.

Sau khi thong béo vé cudc hop dwoce gii di, hoi dap vé cudc hop
s€ duoc gm dén Hop thw dén ctia ban (Inbox) va c6 thé dworc theo déi
trong ctra s6 Cudc hen (Appointment window)



Twong ty nhw vay, ban cling s€ nhan nhirng 161 moi hop trong
hom thw d&n. Ban c6 thé chap nhan, tir chdi, hodc dwa ra phan hoi
khéc. Khi kich vao mot trong nhirng nt chidp nhéin, Outlook sé mé
mot hop tin nhin d€ ban c6 thé Iya chon cac tra 1oi.

Ngay sau khi thw moi dwore giri di va chdp nhén, né sé dworc tw
dong thém vao ké hoach cua ban.

Ngoai ra, ban c6 thé st dung chwong trinh IBM Lotus Notes dé
1én k& hoach cho cudc hop va xem xét kha ning c6 mit ciia nhitng
ngwoi tham dy véi tinh nang twong ty nhw Microsoft Outlook.

4. Chwong trinh nghi sw caa cudc hop

Chwong trinh nghi sy gidng nhw ban d6 chi dwdmg cho cudc hop.
Chwong trinh nay cho ngwoi tham du biét ké hoach cho cugc hop la
gl, dwra ra cac hwéong dan va muyc dich. Mot chwong trinh nghi sy bao
gom:

e Thoi gian bit dau va két thice cudce hop;
e Dija diém cudc hop;

e Chu deé chinh va cac van dé lién quan;

e Thoi gian mdi cha dé dwoc thao luan;

e Ngwoi thuyét trinh cho mdi chu d8;

e Chu tri cudc hop (tén, chirc danh,...)

C6 thé tham khao mau chwong trinh nghi sy nhw dwéi day:

T e g T
A h Ngay Thoi Dia Trang vi Chu thuyét
ap %P thang gian diém phuc cuéc dé  trinh
cuoc SO hop chinh
hop

Bat Két
dau thic



(THAY BANG BANG NGANG)



Lap danh sach nhlmg ngwoi sé tham dy dé kiém tra s6 ngu’0’1
tham di. Néu can c6 ky xac nhan, c6 thé chuyen danh sach vong tron
cho nhiig ngwoi tham dw ky khi cude hop bat dau.

Néu cin, c6 thé vé so' do vi tri cudc hop dé gidi thiéu nhitng ngwoi
ma&i dé hon va tim dwoc ngwdi nhanh nhat.

Néu ban str dung phan meém trong Microsoft Word, ban c6 thé st
dung Agenda Wizard dé tao chwong trinh nghi si. Pé truy cap vao
Agenda Wizard, kich vao trinh don File, sau d6 chon New. Trén hop
thoai New, ch(_)n tab Other Document, sau d6 chon Agenda Wizard roi
nh&n OK.

Agenda Wizard s€ hoi ban nhiing ciu hoi vé cudce hop va khi ndo
hoan thanh, Agenda Wizard s€ tao ra mot chu'O’ng trinh nghi sw. Ban
c6 thé g chu'O’ng trinh nghi syt kéem theo thw mo1i hop hoac in ra va
mang t&i cudc hop.

5. Bién ban cudc hop

Bién ban cudc hop 14 ban ghi chép vé nhitng gi da dién ra trong
cudc hop. Bién ban giup ngu’(‘)’i tham dy cudc hop xem xét lai cudc
hop sau do6, tim ki€ém nhiing vin de chwa giai quyét xong va nhung
viéc can hanh dong Trong mot s trrdng hop, nhw cudc hop co dong
hodc ban glam ddc, bién ban dwoc 14p theo mau nhw quy dinh cia
phap luat va c6 trong quy dinh biéu miu ctia cong ty.

Ban c6 thé ghi chép bién ban bing tay, gb trén may tinh hoic st
dung thiét bi thu Am. Du dung phwong phép nao, ban phai dam bao
ghi dwoe nhirng yéu td quan trong cia cudc hop nhw: loai hinh hop,
tén cong ty, ngay gid, ngwdi chu tri, ngwdi thuyét trinh cha dé chinh,
va cac noi dung khac cé lién quan.

Néu da chuén bj dé cwong dya trén chwong trinh nghi sw, ban da
¢6 nhirng ndi dung chinh cua bién ban, trong cuoc hop, va chi phai
ghi b6 sung trén dién bién thyre t& ctia cude hop.

Bién ban cudc hop phai dworc viét bing ngbn ngir trang trong,
thong thwong sé c¢6 nhitng noi dung chu yéu sau:

e Tén to chirc



e Tén ngwoi cha tri
e Ngay, gior va dia diém cudc hop
e Danh sich nhiing ngwdi tham dy va nhitng ngwdi ving mat
e N0Oi dung cong viéc/chu dé thao luin tai cudc hop
e Nguwdi thuyét trinh cac chu dé
e CAac van deé phat sinh, hwémg giai quyét
e Nhitng viéc con ton dong
e Van ban phat sinh trong/sau qua trinh hop
e Ngay gidr cudc hop tiép theo
e Chir ky cia ngwoi ghi chép, nhirng ngwoi tham gia cude hop.
Tranh ghi lai tirng 101 binh luan ma chi ghi nhirng y chinh, tﬁp
trung g1a1 quyet trye ti€p van dé dwoe dwa ra thao luén, sau do tong
két cac y kién.
Pé viéc ghi chép hi¢u qua ban nén chuin bi trueée noi dung bién
ban dé theo sat dién bién cudc hop. Ciing ding doi qua 1au méi ghi

bién ban vi c6 thé sé bé sét thong tin.

Ngoal ra, con co cac cugc hop tru bi dé thao lu4n trwée nhirng van
dé nay. Khi do viéc ghi van ban c6 thé khong can thiét.

Néu cong ty. 16m, con ¢o6 cac cude hop trong nhém, bé phan, phong
ban, kh1 do ngu*m ghi bién ban c6 thé 1 ngwoi trong phong ban hodc
ho yéu cau sy gitip d& caa thw ky hanh chinh vé1i tw cach 1a thw ky
c\u(f)c hop, thure hién viéc ghi chép. Ban hiy san sang mdi khi dworc yéu
cau.

Ngoai bién ban cudc hop, con ¢ thé c6 cac vin ban khac dwoc 1ap
va thong qua tai cudc hop nhw: Nghi quyét, Quyét dinh,... Tham khéao
cac van ban nay trong Phu luc 1.



6. Chuan bi cho hoi nghi

Ngoai cac cudc hop, cong ty con t6 chire cac hoi nghi nhw: Hoi
nghi c6 d6ng, hoi nghj khach hang,... Thw ky hanh chinh sé dwoc yéu
cau tr¢ gitp trong viéc 1én ké hoach va hop téc trong cic hoi nghj cta
cdng ty, cac cong viée nhw: chuén bi sw kién, thye hién cac trach
nhiém trong sudt hoi nghi va lam theo céc hoat dong sau khi hoi nghi
két thuc.

Chuan bj cho hdi nghi bao gom xem xét cac khoan muc lién quan
dén tién nghi va ngwoi thuyét trinh cia hoi nghi:

e Dit chd cho hoi nghi: dat trwére phong khach san, chon quy mé
phong va mtrc gia,... (c6 thé c6 phong to chirc chinh va phong giai
lao);

e Kiém tra thiét bi phuc vu cho hdi nghi (méy chiéu, loa,...) va thiét
bi an toan (phong chéng chay no, bao dong, ctra thoat hiém,...);

e Phyc vy d6 &n udng;
e Gui thw moi va x4c nhén s6 lwong tham du.
Céc hoat dong chuén bi true tiép cho hoi nghi gom:

* Tai liéu phuc vu hoi nghi (ndi dung chwong trinh, giéi thiéu ve
ngwdi dién thuyét,...) @é phat cho khach moi;

e Cin ctr s6 lwong khach dé chuin bi ban, ghé;

e Cac bio céo can phé duyét: vé noi dung hoi nghi, bio céo tai
chinh, ké hoach chi tiéu;

e Ké&hoach quang b4, truyén théng;
e Lap chwong trinh nghi sy, k€ hoach di lai/dwa d6n khach moi.
D€ tranh thiéu s6t, ban nén xép sén tai liéu thanh céc tp dé tim,
trén vé moi vé sor do chi dan dwong di, ... Néu chwong trinh con két

hop véi di du lich, tham céac di tich, canh quan tai dia phwong hodc ¢6
cac sw kién ngoai troi thi phai ¢6 sw ho tror cia cac don vi chuyén



nghlep t6 chtrc. Ban can phai hop tac véi dia diém t6 chire hoi nghi
1én ké hoach cho céc bira &n, dd6 uéng; can nhic thue don d@é dy tru
kinh phi va phwong thirc phuc vu.

Vi nhirng hoi nghi 16m, ban con phai chuan bj huy hiéu, hoa cai,
bing rén, bién hiéu. Ban nén chuin bi danh sach khach moi dé dam
bao khong bi thifu; danh sach nay ciing dworc dé tai ban ding ky Vao
ngay dau tién cua hoi nghl sau khi nhan dworc huy hiéu, hoa cai,
khach moi sé ky nhan va ban dé dang kiém soat dwore s lwgng khach
moi. Co thé phat ludn cho ho tai lidu, vé an tai ban ding ky.

Phai c6 chi din phia bén ngoai dia diém vé phong nghi ngoi va
phong hoi nghi.

Néu hoi nghi c6 khach qudc t&, ban can phai chuin bi phién dich.

Lén k& hoach ding tin trén bao chi, cic hoat dong truyén thong,
b6 tri ngwdi chup anh dé bam sat cac hoat dong cia hoi nghi.

Can hop tac vé an ninh véi dja diém t6 chire hoi nghi hoic dich vu
an ninh; llen hé véi bai @6 xe dé c6 chd do xe cho nhu'ng ngwoi tham
duy. Cung c4p cho bén thye hién dich vy an ninh va quan 1y bai dd xe
ChlI'O’Ilg trinh nghl s chinh thirc, liét ke tho1i gian cac sy kién dé ho
b6 tri Iye lrong can thiét va ddm bao vé bai do xe.

Khi khach té1i, ban nén chao dén va dwa ho téi hoi nghl Hay dong
vai tro chta nha va g10’1 thiéu moi ngu’oq véi nhau, ho tong, huwéng dan
va gitp @& moi nguwdi & nhitng noi ban c6 thé.

Ban cb thé dworc yéu cau tham gia mot vai cudc hop nhom, ghl
bién ban, xt Iy thw tir hodc giri/nhan hang chuyén phat nhanh dén
trong qua trinh hoi nghi.

Két thac hoi nghi, g& bo tAt ca tai liéu, bing ron con lai trong
phong hop. Kiém tra lai cAc thiét bi trong phong dé ban glao cho diém
t6 chirc hoi nghl Néu c6 mat mét, cin tién hanh tim ki€ém va béo lai
cho ngwdi co trach nhiém, 1ap blen ban c6 ky nhan caa nhirng ngwoi
lién quan.

Khi tré lai vin phong, cAn hoan thanh béo c4o, bién ban hodc cac
gidy to, thw tir lién quan dén hoi nghi. Ban cling can giri thw cam on,



bién ban cudc hop d€n khach moi va nhirng ngwdi lién quan.

Cudi cung, cin tinh to4n chi phi va dién vao ban tong két thu chi,
sau d6 cap nhat tai liéu cudc hop. Néu ban c6 dé xuit, sang kién dé cai
thién, hay ghi vao gidy nhé, kém theo tai liéu.

Pé viéc ghi chép hiéu qua, ban nén st dung thiét bi ghi am, khi
cudc hop & hoi gay can, sé c6 nhiéu giong nodi cung ldc, may ghi Am sé
ho tro ban trong viéc
ghi chép.



7
LUU TRU HO SO

1. Nhiém vu then chét

Luu gitr cac ghi chép chinh x4c va duy tri hé thong sip x€p dir liéu
cap nhat thwong xuyén la trach nhiém cta da so6 cac thw ky hanh
chinh.

Nhiing cong ty 16m thwomg c6 bd phan lwu gitr tai liéu chung, tit
ca cic gidy to dwoce cat gitr, bdo quan chuyén nghiép. Ngoai ra, tai liéu
con dworc lwu triv theo khu vire hanh chinh va nhitng cong ty nhé cé
thé chi c6 mot vai ngin ta chia tai liéu cho hoat dong toan cong ty.
Trong trwrong hop nay, thw ky hanh chinh luon la ngwoi chiu trach
nhiém lwu trir va cAp nhat. Ban cin 1am quen véi cac hé thong sip xép
dit liéu thwong dwore st dung trong cic van phong.

Ngay nay, da so cac cong ty déu cit gitr thw tir va tai liéu trong
may tinh va dia. Nhung khoi lwong thw tir va tai liéu dwoce luu triv
tang 1én hang ngay, vi vay, thw ky hanh chinh phai cap nhat va duy tri
viéc lru triv thwong xuyén.

Sau day la danh sach kiém tra trwrée khi sdp xép tai liéu vao ti lvu
trir:

e Chuén bj gidy to bing cach tach riéng thw tir c4 nhan va thw tir,
tai liéu kinh doanh;

e Kiém tra tai liéu dwoc ghim, ddm bao ridng nhitng gidy to cung
loai da dwoc ghim cung nhau;

e G& bo toan bo cac kep gidy;
e LAy bang gidy dinh lai cé4c tai liéu bi rach;

e Gach dudi bang but danh dau tén hodc chu dé cua gidy to dwoc
sap xép.



Trén cac thw muc tai liéu, dat mleng gin & gitra hodc & vi tri bén
phai Ié ctia thw muc dé dé nhan biét.

Khi st dung nhiéu b tai liéu, nén tach cac bo tailiéu bang nhu'ng
mau nhan khac nhau. Mdi muc nén c6 mau rleng dé co the tim thay
dé dang. Trén cac nhan ghi ro tén thw muc, ngay lap, sd lwong,...

2. Hé thong sap xép co’ ban

Nhiing hé théng sip x€p co ban dworc str dung trong cac vin
phong kinh doanh bao gom: bang chir ci, chu dé, khu vire.

Tai liéu dwoc sap xép dwdi 10 hodc it hon, ddnh s6 tir 0oo dén
900. Mbi chu de dworc chia ra thanh 10, cac tiéu dé tir 10 d&n 9o va
theo trwére 14 s& hang tram. Mdi tiu dé c6 thé dwore chia nhé ra thanh
10, cac chu dé sdu hon danh s6 tir 1 dén 9, theo trwdre 12 s6 hang chuc
va hang tram.

Hé théng bang chir cai 1a phwong phap sip xép dwoce st dung
rong rai nhét, vi hiéu qua cao va khéng qua phirc tap. Tai liéu dwoc
sap x€&p theo thir ty bang chir cai tén chia cac chu dé. Moi nhan dwoc
ghi tén va dinh vao mdi thu muyc.

Céc gidy tor trong thu muyc dworc sap Xé’p theo thi ty thoi gian véi
ngay gan nhat thi ¢ trudre. Khi co qua nhiéu thw tir véi mot khach
hang, sé can vai th muyc dé lwu tat ca cac tai liéu. Trong trwromg hop
nay, nén chia tai liéu theo khoang thoi gian nhw thw muc cho tirng
nim mot. Néu cb vai dw 4n cho mot khach hang, moi thw muc nén co6
nhan ghi rd tén cua tirng khach hang, xép chung trong thw muc dw 4n,

Trong nhu'ng tudn d4u cia nim méi nén gitr nhu*ng tai liéu caa
nim cii va nim méi canh nhau, dé khi tim thay c6 thé bo sung. Nén
dung mau khac nhau danh d4u cho cic nim khac nhau @é tién tra
clru.

Khi tai liéu cin phan loai theo cht dé chw khong theo tén clia mot
ng1r01 hoac mot cong ty thi sap Xep theo chu dé. Cach nay hiru ich khi
g1a1 quyét voi cae van dé quang cao, tén san pham chi nhanh hodc
khéi lwong tai liéu 16m thudc cing mot van de.



Danh séch cht dé nén dé hiéu, don gian va xép theo thit ty bang
chir cai hodc ma sd. Néu str dung ma sd, phai c6 bang chi dan kém.
Tai liéu trong cac thw muc cht dé dwore sip x€p theo thir ty thoi gian
va ludn dé nhitng ngay gan nhat lén truée.

Bang cht dan chu dé gitip ban tranh viée sip x€p tai liéu véi mot
chu dé maéi khi da c6 mot thw muc cho chia d@é d6. Bang cha dan chua
deé ciing gitp mot ngwdi khong phai thw ky hanh chinh c¢6 thé theo doi
thong tin trong tai liéu.

Sap x€p theo bang chir ci cic tai liéu va bang chi dan nhw sau:

e Tén riéng hoic tén ca nhan: Tén cua ngwdi dwoc sip xép theo
tén ho. Khi tén ho giong nhau, thi can cir vao thoi gian xuat hién;

e Tén cong ty hoic tén kinh doanh: Céc tir dwoc ndi bang ddu
gach ngang dwoc coi nhw mot tir. Néu dau gach ngang dwoe dung
trong tén cong ty thay vi ddu ph4y, tirng tir trong tén dworc coi
nhw mot tir riéng, do do6 tén dwoe sdp x€p theo tir d4u tién. Tén
thir hai sau d4u gach ngang chi dung khi ¢6 tén cong ty khac
trung véi tén dau tién.

Néu tén cong ty 1a mot cum danh tir hodc dwore viét nhw hai tir,
thi sdp xé&p thir tw gidng nhw khi chi c6 mot tir.

Trong trrdng hop tén cong ty 1a tén mot ngwoi day du, sé sap xép
theo tén ho, sau do 1a tén goi va tén dém néu co.

Khi c6 nhiéu hon hai cong ty c6 tén giong nhau thi xép cong ty
xuat hién trwéce 1én truede.

Nhiing chir cai don 1é dwoe coi nhw tir va dwoe sdp xép theo thir
tw bang chir cai, dang trwdc cac tir chi tén.

Viét tat cling dwore sdp x€p theo thir ty bang chir cai nhw khi dwoc
viét iy du.

3. Tu chira tai liéu

Tu chira tai liéu tiéu chu4n c6 bon ngin kéo, chira dwgc nhirng tai
liéu viét trén gidy kho A4. Néu cong ty str dung nhiéu kho gidy khac



nhau, nhiéu ban v&, thuyét trinh thi cin nhiing ngén ta rong chuyén
biét cho nhirng kho gidy nay.

Ngin ti chtra tai liéu nén dé gan ban 1am viéc ctia ban vi ban sé
phai dung t&1 né thwong xuyén. Dan nhan cho cac ngan kéo theo
hang ngang (tir trai sang phai) hodc doc (tir trén xuéng dwdi). Néu str
dung hé thong bang chir cai, ngidn kéo trén cung nén danh diu “A -
G”, ngan thir hai “H - M”...

Ban cta thw ky nén c6 mot ngan kg’;o lién, thuén tién cho nhitng
tai liéu dung thwomg xuyén, ban c6 thé 14y tai liéu nhanh chéng ma
khong phai roi ban lam viéc.



, Phan I
THIET Bl VAN PHONG VA MAY
TINH

8
CAC LOAI MAY VAN PHONG

1. May in

Hau hét cic cong ty déu c6 may in, khi mua may in can cht y dén
téc do in va loai mue in. C6 nhirng céng ty st dung ca may in mau va
in den tring. Diéu nay tiy thudc vao hiéu suit str dung ctia cong ty
ban. Néu thue sy cAn thiét in mau thi mua sim 1a can thiét.

Co6 cac kiéu may in sau:

- Ma ay in kim: Loai nay thwong dwge dung trong nhitng van
phong gin lién v&i ctra hang, dung dé in hoa don va cac chirng tir tinh
tién.

May in laser: Dy la loai may in pho bién nhat véi chat hl'OTIg
va toc do in 6n dlnh C6 thé dé dang mua dwoc mot chiée may in laser
phtt hop véi nhu ciu cta vin phong ban, tiy tinh ning, cong suat, v6i
gia ca phai ching, do thay thé de dang, tién dung.

Tuy nhién, ban van can lién h¢ véi cor s& chuyén nghiép dé thue
h1en bao duong, nang c4p dinh ky, cling nhw cong ty hodc dai Iy cung
cAp murc in dé d6 mure, thay trong theo dinh ky.

2. May photocopy
Mot dung cu vin phong thiét yéu khac 1a may photocopy O mot

murc d) nao d6, may tinh da giam sy phu thuoc vao may photocopy,
nhung rit nhiéu tai liéu can dwoce sao chép ma khong c6 ban goc



trong may tinh.

Cac cong ty nhé thwromg mang tai liéu ra ngoai ctra hang chuyén
sao chép. Nhung néu cong ty thwomng xuyén phai sao chép thi nén
mua hodc thué mot chiéc may photocopy dé chi dong hon.

Nhitng may photocopy hién dai c6 nhiéu chirc ning, st dung rat
tién ich nhu: phong to hoac thu nhé kich c& caa ban sao, lam r6 hon,
sao chép nhiéu ban cung ltc, sao chép hai mit,... ThAm chi, con c¢6 bd
phén cung cap tai liéu tyr d0ng, ngan gidy, may sang loc va thAm chi ca
dip ghim gin lién.

Can lya chon mot may sao chép phit hop v61 nhu ciu cta cong ty
dwa trén cac tinh toan vé:

e Nhiing tinh ning cin thiét

e D0{ phan giai

Chi phi: mua, bdo dwdng, nang cap, thay thé,...

Dich vu bao dwong
e Hiéu qua st dung

Nhitng cong ty nhé co6 thé chi cin mot may photocopy mini, gia
khong qué dit va tién st dung.

3. May tinh dién tie

Céac cong ty déu can str dung may tinh dién tir nhé. M4y tinh dién
tir rat hiru ich khi lam viéc ké todn, tai chinh va nhirng cong viéc lién
qua dén con s0. Vi nhitng dy 4n 16m, can két hop bang tinh trén may
vi tinh c4 nhan v&i may tinh dién tik.

M4y tinh dién ti c6 nhitu kiéu va kich thwére, tinh ning, tir cong
trir don gidn dén tinh toan phite tap, cb thé st dung ning lwong miit
trod hodce dung pin hay nguon dién ngoai. Ty vao nhu ciu str dung tai
van phong ma c6 thé lira chon mua may tinh dién ti cho phu hop, vi
du nhw cac phong ki thuit, ké toan thi cAn may tinh nhiéu chirc ning,
con phong hanh chinh thi chi ¢dn may tinh don gian...



4. Nhirng thiét bi vian phong khac
a. May fax

Dt céc ban fax dang dan bi thay