AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

SOP: Quan ly ban do dién tich kha dung

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn » Cap nhat 2026-04-22 01:57:00

Phién bén PDF mién phi — lién hé Al-X dé nhan bo biéu méu dién sén & tw van 16 trinh.

1. Tén SOP

SOP-SPACE-01 — Quan ly ban db dién tich kha dung (nganh cho thué kho bai)

2. Muc dich

Dam bdo moi dién tich trong kho — tréng, da gilr chd, dang cai tao, da ban giao — dwoc cap nhat vao mét ban dd
dién tich duy nhéat theo thdi gian thwc, thay vi méi nhan vién kinh doanh tw wéc lwgng "chac con tréng" dwa trén
tri nhé. SOP quy dinh cach phan loai trang thai dién tich, cach cap nhat khi cé thay déi, va cach xt ly khi phat hién
chénh léch gitra ban dd va thuc té — dé khong con bd 18 co hoi cho thué vi twdng da hét dién tich, hodc té hon,
chao ban trung mét dién tich cho hai khach thué.

Khéng co6 ban d6 dién tich kha dung khéng phai la van dé thiéu di liéu — hau hét kho bai déu c6 so d6 mat bang.
Vén dé 1a so db dé khéng phan anh dang trang thai hién tai: dién tich nao da ky hop déng nhwng chwa ban giao,
dién tich ndo dang cai tao chwa sdn sang, dién tich nao thuc sy tréng va co thé chao ban ngay.

600m? vira tra lai — khoéng ai cap nhat vao so dé So dd gidy cii "Da hét dién tich trdng" Khach hang chuyén sang
déi thi — Mét co hoi cho thué Ban d6 cap nhat ngay Khach trd — cap nhat kha dung NV kinh doanh thdy ngay —
Chao ban ngay trong ngay

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan b dién tich kho/bai cong ty dang quan ly, tr khi mot dién tich dwoc dwa vao khai thac dén khi
ban giao cho khach thué. Bao gébm: phan loai trang thai dién tich, cap nhat khi c6 thay di (ky hop déng, cai tao,
ban giao, tra lai), va dbi chiéu dinh ky véi thwc té hién trworng. Khong bao gébm viéc quan ly hop déng thué va cac
méc diéu chinh gia (thuéc SOP-LEASE-02).

4. Thuat ngir va dinh nghia
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Dién tich kha dung

Dién tich thwc sw cd thé chao ban ngay cho khach thué
méi, khéng bi gitr chd, khéng dang cai tao.

Dién tich gitr chd (Reserved)

Dién tich da c6 khach hang dat coc hoac ky hop dé‘mg
nhung chwa dén ngay ban giao.

Dién tich dang cai tao

Dién tich tam th&i khong thé cho thué do dang stra chira,
nang cap ho&c chd nghiém thu.

Dién tich da ban giao

Dién tich da giao cho khach thué str dung theo hgp déng
hién hanh.

Ban dd dién tich (Space Map)

So db truc quan thé hién trang thai ttirng khu vic/16 dién
tich trong kho, cap nhat theo thoi gian thye.

5. Vai tré tham gia

Nhan vién kinh doanh cho thué

Tra ctru dién tich kha dung trwedc khi chao ban, cap nhat
khi c6 khach dat coc/ky hop ddng.

Nhan vién van hanh kho

Cap nhat trang thai khi dién tich dang cai tao, da ban
giao, hoac khach tra lai.

Quaén ly kho Duy tri ban db dién tich tdng thé, déi chiéu dinh ky véi
thwc té hién trwong.

Ké toan/Hop ddng Xac nhan méc ban giao thuyc té theo hop ddng, khép véi
cap nhat trén ban db.

CEO/BOD Ra soat ty 1& I4p dAy va co hoi cho thué bi b I& dinh ky.

6. Ma tran RACI

R = Responsible - A = Accountable - C = Consulted - | = Informed

Hoat ddng | NV kinh doanh | NV van hanh kho | Quan ly kho | Ké toan/Hop déng | CEO/BOD
Tra clru dién tich kha dung trwéc khichaoban | RIAA | 1| 1| | ]|

Cap nhat dién tich gitr chd khi c6 dat coc/kyHD | RIA | 1 | 1| C | |
Cap nhatdiéntichdangcéditao | | | RIA | I | 1] |

Cap nhatdiéntichdabangiao | | | R | A | C | |

Déi chiéu ban d6 vai thye té hién truong dinhky | | | R | A | 1] |
Ra soat ty 1& 1ap day vaco hdibdé1d | C | I | R | 1] A

7. Dir liéu dau vao
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So db6 mét bang kho/bai theo tirng khu vwc/ld, danh sach hop dbng thué hién hanh va ngay ban giao dy kién, lich
cai tao/bao tri cac khu vuc, dir liéu dat coc/ky hop déng méi.

8. Quy trinh tirng bwéc

Bwéc 1 — Chuén hda so dd dién tich theo khu vwe/ld. Quan ly kho chia toan bd dién tich thanh cac 16 c6 ma
riéng, kich thwéc rd rang, 1am nén tang cho ban db dién tich.

Buwéc 2 — Nhan vién kinh doanh tra ctru dién tich kha dung trwéc khi chao ban. Chi chao ban cac 16 dang & trang
thai kha dung, khéng dwa vao tri nhé hodc so dé ci.

Buwdc 3 — Céap nhat trang thai "gitr ché" ngay khi khach dat coc. Ngay khi khach hang dat coc hodc ky hop dong,
nhan vién kinh doanh cap nhat |6 dién tich lién quan sang trang thai gitr chd, khong chd dén ngay ban giao maoi
cap nhat.

Budc 4 — Cap nhat trang thai "dang cai tao" khi c6 ké hoach sira chira. Nhan vién van hanh kho danh dau céac 16
dang cai tao, kém ngay du kién hoan tat.

Buwédc 5 — Cap nhat trang thai "da ban giao" khi hoan tt ban giao thwc té. Ngay khi khach thué nhan dién tich,
nhan vién van hanh kho cap nhat trang thai, gan véi hop dong lién quan.

Budc 6 — Cap nhat trang thai "kha dung tré lai" khi khach tra dién tich. Khi hop déng két thuc va khach tra lai
dién tich, cap nhat ngay, khéng dé "treo" & trang thai da ban giao.

Budc 7 — D6i chiéu ban dd vai thuc té hién trwdng dinh ky. Quan Iy kho td chivc kiém tra thwe té dinh ky (ti thiéu
hang thang), dbi chiéu va&i ban dd, xt ly chénh léch néu cé.

Buwdc 8 — Phat hién va xt ly dién tich "treo" qua lau & mot trang thai. Néu mot 16 & trang thai git» chd qué lau ma
chwa ban giao, hodc dang cai tao qua thoi gian dw kién, quan ly kho chi dong ra soat nguyén nhan.

Budc 9 — Ra soat ty 1& 14p day va co hdi cho thué bi bd 1& dinh ky. Téng hop hang thang: bao nhiéu 16 dang kha
dung nhwng chwa dwoc chao ban, bao nhiéu co héi bi bé 16 do ban dé khéng cap nhat kip thoi.

Bén trang thai dién tich trén ban dd Kha dung Gilr chd Dang cai tao Pa ban giao Chi trang thai "Kha dung" moi
dwoc chao ban cho khach hang mai

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

Chao ban mot 16 dién tich cho khach L6 dang & trang thai kha dung trén ban db tai thoi diém
chao ban

Xac nhan dat coc/ky hop déng L& lién quan dwgc cap nhat ngay sang trang thai gitr chd

Chuyén |6 sang trang thai "da ban giao" C6 xac nhan ban giao thuc t&, khong chi dwa vao ngay

hop déng du kién

Doéng ky dbi chiéu dinh ky Moi chénh l&ch gilra ban db va thyc té da duoc xac dinh
nguyén nhan va xt ly

10. Ngoai lé va cach xtr ly
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Khach hang dat coc gilr chd nhwng sau dé hdy: cap nhat ngay 16 dién tich tr& lai trang thai kha dung, khéng dé
"treo" & trang thai gi chd chd x& ly hanh chinh. Dién tich cai tao kéo dai hon dy kién: cap nhat lai ngay dw kién
hoan tat, théng bao cho nhan vién kinh doanh dé khéng chao ban nhadm. Phat hién chénh léch gitra ban db va
thwe t& khi ddi chiéu: wu tién xac minh thwc té hién trwong trwde khi stra ban dd, ghi rd nguyén nhan chénh léch
(thiéu cap nhat/sai sét nhap liéu).

11. KPI can theo déi

Mcrc muc tiéu tham khao.

Ty lé 1ap day (Occupancy rate) Dién tich da ban giao + Téng dién | Theo muc tiéu kinh doanh
tich khai thac

Ty 1é chénh léch khi déi chiéu dinh ky S6 16 chénh léch + T6ng s6 16 kiém | <3%
tra

Thoi gian trung binh tir kha dung dén | T luc 16 khd dung dén luc ky hop | Gidm dan theo thang
cho thué dbéng maoi

Sé co hoi cho thué bi bd 1& do ban | Sé Ian tv chdi khach vi twdng hét | Tiémcan 0
dd sai dién tich nhwng thwc ra con tréng

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Ban dbd dién tich kha dung theo khu vuc/l6, Checklist dbi chiéu ban dd véi thue té, Nhat ky thay déi trang thai dién
tich, Dashboard ty 1& 14p day.

13. PAu ra va tiéu chi hoan thanh

Moi 16 dién tich hién thi dung trang thai theo thoi gian thwe; nhan vién kinh doanh chi chao ban dién tich thuc sw
kha dung; chénh léch gira ban dé va thuc té dwoc phat hién va x ly dinh ky; c6 dashboard ty 1& lap day dé hé tro
quyét dinh kinh doanh.

14. Vi du thwc té ciia mét doanh nghiép cho thué kho bai

Vi du minh hoa mang tinh mé phéng, khéng phai sé liéu théng ké chinh thirc.

Mot khach hang tiém ndng héi thué 500m? kho, nhan vién kinh doanh kiém tra so’ d6 gidy cii va bao "da hét dién
tich tréng", trong khi thwc té mot 16 600m? vira dwoc khach cii tra lai tudn trwéc nhwng chwa ai cap nhat vao so
dd. Cong ty mét co hoi cho thué, khach hang chuyén sang thué & déi thi. Sau khi ap dung SOP, ngay khi khach
cii tra dién tich, nhan vién van hanh kho cap nhat 16 nay vé trang thai kha dung trén ban d6 chung — nhan vién
kinh doanh nhin thay ngay va c6 thé chao ban cho khach hang tiém nang tiép theo trong cling ngay.

15. Checklist ap dung nhanh

- [1Toan b dién tich kho/bai dwoc chia thanh cac 16 c6 ma riéng trén ban dé chung.
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- [ 1 Nhan vién kinh doanh chi chao ban dién tich dang & trang thai kha dung.

- [] Trang thai gir ché dwoc cap nhat ngay khi khach dat coc/ky hop déng.

- []1Trang thai da ban giao dwgc cap nhat dwa trén xac nhan thyc té, khéng chi theo ngay dw kién.
- [] Dién tich khach tra lai dwoc cap nhat vé kha dung ngay, khong dé treo.

- [1C6 dbi chiéu dinh ky gitra ban d6 va thuwc té hién trwdng.

- [1C6 dashboard ty 1& |4p day dwoc ra soat dinh ky.

Xem thém: Bo céng cu quan ly ban dd dién tich kha dung — bo céng cu di kém SOP nay.
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Can bo SOP nay chay
trén hé thong thwc té?

Al-X thiét ké 16 trinh ERP & Al 90 ngay riéng cho doanh nghiép cta ban:
chuan héa di lieu — SOP sbé héa — dashboard diéu hanh.
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