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SOP: Quan ly bang cwéc va han str dung khi bao gia
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Phién bén PDF mién phi — lién hé Al-X dé nhan bo biéu méu dién sén & tw van 16 trinh.

1. Tén SOP

SOP-RATE-01 — Quan ly bang cwéc va han st dung khi bao gia (nganh logistics/forwarder)

2. Muc dich

Dam bdo moi bao gia glri khach hang déu sir dung bang cudc con hiéu lwc tv hang tau, dai ly hodc nha van
chuyén, thay vi nhan vién bao gia dung bang cwéc cii trong file lwu trir c& nhan dan dén bao gia thap hon chi phi
thuwc té. SOP quy dinh cach cap nhat bang cwéc tap trung, cach kiém tra han hiéu lwc trwdc khi bao gia, va cach
xt ly khi phat hién da bao gia sai do cwdc hét han — dé bao vé bién lgi nhuan ngay tr bwédc dau tién cta quy
trinh ban hang.

Phu phi nhién liéu tdng 15% — béao gia van theo gia cii File cwdc ca nhan Lwu trong may 2 thang trwéc — Méat
gan hét loi nhuan 16 hang Kho cudc tap trung Cap nhat ngay khi c6 cwdc méi — Bao gia dung chi phi thuc té

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan bd bang cwéc tir cac hang tau, dai ly, nha van chuyén ma coéng ty st dung dé bao gia cho
khach hang. Bao gdm: cap nhat bang cwéc méi, theo ddi ngay hét han, kiém tra hiéu lwc truéc khi bao gia, va xt
ly khi phat hién béo gia sai. Khéng bao gébm viéc dam phan mirc cwédce véi hang tau/dai ly (thudc quy trinh mua

dich vu van chuyén riéng).

4. Thuat ngir va dinh nghia

Bang cuwdc (Rate Sheet) Bang gia van chuyén do hang tau/dai ly/nha van chuyén
coéng bd, co ngay hiéu lyc va ngay hét han cu thé.
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Phu phi (Surcharge) Céc khodn phu thu di kém cwéc co ban (phu phi nhién
liéu, phu phi mua cao diém, phu phi an ninh...), cling c6
han hiéu lwc riéng.

Ngay hét hiéu lwc (Rate Expiry) Ngay ma bang cuédc khéng con ap dung dwoc, can thay
béng bang cudc méi.

Bao gia dudi gia von Tinh hudng béo gid cho khach hang thdp hon chi phi
thuc té cong ty phai tra, do dung cwéc cii da tang & bang
mai.

Kho bang cuwéc tap trung (Rate Repository) Noi lwu trir tap trung toan b bang cwéc hién hanh, thay

thé viéc mdi nhan vién tw lwu file riéng.

5. Vai tro tham gia

Nhan vién mua cuwéc (Pricing/Procurement) Cap nhat bang cwdc méi nhan tir hang tau/dai ly vao kho
bang cuwdc tap trung ngay khi nhan dworc.

Nhén vién bao gia (Sales/CS) Tra cru bang cwédc con hiéu lwc trwde khi lap bao gia
cho khach hang.

Quan ly kinh doanh Giam sat ty 1& bao gia dung cwdc hién hanh, xr ly cac
trwdng hop bao gia sai.

Ké toan Déi chiéu chi phi thuc té phat sinh véi bao gia da gwi khi
c6 chénh léch.

CEO/BOD Phé duyét chinh sach xt ly khi phat hién bao gia sai anh
hwéng I&n dén loi nhuan.

6. Ma tran RACI

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

Hoat ddng | NV mua cwéc | NV bdo gia | Quan ly kinh doanh | Ké toan | CEO/BOD
Cap nhat bang cwdc méivao khotaptrung | RIA | T 1] 1|1

Tra clru cwde con hiéu lyc trwdec khibdogia | | | RIA T T | T] |

Kiém tra va canh bao cwécsdphéthan | R | I | A | 1] I

X ly khi phéat hién bao gia dung cwéc héthan | C| R | A | C | |

Déi chiéu chi phi thwc té véibao giadagri | 1| 1| C | RA ||

Phé duyét chinh sach xt ly bao gia sai nghiémtrong | I | 1 | C | C | R/A

7. Dir liéu dau vao

Bang cwdc méi nhat tir hang tau/dai ly/nha van chuyén, ngay hiéu luc va hét han cda tirng bang cwéc, phu phi di
kém va han hiéu lwc riéng, lich st bao gia da givi khach hang.
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8. Quy trinh ttrng bwéc

Buwéc 1 — Cap nhat bang cwdc mai ngay khi nhan dwgc. Nhan vién mua cwdc nhap bang cwdc méi vao kho
bang cuéc tap trung ngay khi nhan tir hang tau/dai ly, ghi rd ngay hiéu lwc va ngay hét han.

Buwéc 2 — Panh dau bang cuwéc cii hét hiéu luc. Khi cé bang cwdc mai thay thé, bang cii dwoc danh dau hét hiéu
lwe, khéng xéa dé van co thé tra ctru lich s khi can.

Buwédc 3 — Nhan vién bao gia tra ciru cwdc con hiéu lwe trivdre khi lap bao gia. Chi str dung bang cuwéc dang trong
trang thai hiéu Iwc tai thoi diém bao gia, kiém tra ca phu phi di kém.

Budc 4 — Kiém tra phu phi va diéu kién ddc biét. Ngoai cwdc co ban, xac nhan cac phu phi (nhién liéu, mua cao
diém) dang ap dung c6 con hiéu lwc va dung tuyén/hang tau twong tng.

Buwédc 5 — Lap bao gia va ghi rd ngay hiéu Iwc cla bao gia. Bao gia gri khach hang phai ghi ré thdi han hiéu Iwc
ctia chinh bao gia do, tranh khach hang dung bao gia cii khi cuwéc da thay dbi.

Buwdc 6 — Canh bao truwdc khi bang cwdc sdp hét han. Hé théng/nhan vién mua cwdc chi ddng canh bao truéc
7-15 ngay khi mét bang cwdc quan trong sép hét han, d& chuan bi cap nhat kip thoi.

Buwdc 7 — X ly khi phat hién bao gia da gt dung cwéc hét han. Néu phat hién truwéc khi khach hang xac nhan,
cap nhat lai bao gia ngay; néu khach hang da xac nhan, dam phan lai hodc chip nhan chénh léch tuy chinh sach.

Budc 8 — Ddi chiéu chi phi thuc t& voi bao gia dinh ky. Ké toan dbi chiéu cac 16 hang da thuc hién, phat hién
trwdng hop bao gia thap hon chi phi thuc té phai tra.

Budc 9 — Ra soat ty |é bao gia sai va nguyén nhan dinh ky. Quan ly kinh doanh téng hop hang thang, xac dinh
nguyé&n nhan chi yéu (cham cap nhat cwdc, nhan vién khong tra ciu) dé cai thién.

Ba buwdc bao vé bién lgi nhuan tir khau bao gia Cap nhat cwédc ngay Tra clru trwde khi bao gia Ghi han hiéu lwc
bao gia

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

Gwi bao gia cho khach hang Da tra clru bang cuwdc dang trong trang thai hiéu lwc tai
thoi diém bao gia

Cap nhat bang cwéc maoi C6 xac nhan ngudn tlr hang tau/dai ly, ghi rd ngay hiéu
Iwc/hét han

X ly bao gia sai da gtvi khach hang C6 phé duyét clia Quan ly kinh doanh vé phwong an xt
ly

Chap nhan chénh léch chi phi do béo gia sai C6 phé duyét ctia CEQ/BOD néu gia tri vuot ngwdng quy
dinh

10. Ngoai Ié va cach xwr ly

Hang tau thay ddi cwdc dot xuat, co hiéu lwc ngay khéng béo trwdc: cap nhat ngay khi nhan théng bao, ra soat
cac bao gia dang trong thdi han hiéu lyc cé bi anh huwéng khong, chd dong lién hé khach hang néu can diéu
chinh. Khach hang giir b4o gia cii qua 1au réi méi xac nhan: kiém tra thoi han hiéu lwc ghi trén bao gia, néu da hét
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han phai b&o gia lai theo cwédc hién hanh. Khéng c6 bang cudc cho mét tuyén hiém gap: lién hé tryc tiép hang
tau/dai ly dé 14y bao gia theo 16, ghi chu rd day |a bao gia dac biét khéng ap dung bang cwédc chuan.

11. KPI can theo déi

Mcrc muc tiéu tham khao.

Ty 1& bao gia dung ding cwdc hién | Bao gia dung cwdc + Tong sb bao | =98%

hanh gia

Sé trwong hop bao gia dwdi gia vén | Sé 16 hang bi phat hién bao gia sai Giam dan theo thang

phat hién

Thoi gian cap nhat bang cwéc moi T lGc nhan dén luc cap nhat vao | <1 ngay lam viéc
kho tap trung

Ty 1& canh bao hét han dwoc x&r ly | Canh bao x ly trwéc han + Tong sb | = 95%
kip thoi canh bao

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Kho bang cuéc tap trung theo hang tau/tuyén, Checklist kiém tra hiéu lwc trwdc khi bao gia, Nhat ky bao gia sai va
xt ly, Dashboard tinh trang bang cwéc va bao gia.

13. PAu ra va tiéu chi hoan thanh

Moi bao gia gt khach hang déu dwa trén bang cuéc con hiéu lwc; bang cwdc duwgc cap nhat kip thdi ngay khi co
thay ddi tlr hang tau/dai ly; cac trwdng hop bao gia sai dwgc phat hién va x& ly sém; c6 dashboard theo déi tinh
trang bang cuéc dé cha dong thay vi bi ddng phat hién sau khi da phat sinh chi phi.

14. Vi du thwe té cia mét céng ty forwarder

Vi du minh hoa mang tinh mé phéng, khéng phai s6 liéu théng ké chinh thirc.

M6t nhan vién bao gia dung bang cwéc lwu trong may tinh ca nhan tir hai thang trwéc dé bao gia cho mét 16 hang
di tuyén Chau Au, khong biét hang tau da tang phu phi nhién liéu 15% tir dau thang. Khach hang xac nhan theo
gia cii, cong ty phai ganh chénh I&ch chi phi khi lam viéc thyc té véi hang tau — twong dwong gan nhw mat hét loi
nhuan cla |16 hang d6. Sau khi ap dung SOP, moi bang cwéc dwgc cap nhat vao kho tap trung ngay khi nhan,
nhan vién bao gia bat budc tra ciru tir day thay vi file ca nhan — tinh trang bao gia duéi gia vén gidm rd rét trong
céac thang tiép theo.

15. Checklist ap dung nhanh

- []1Co kho bang cuwdrc tap trung, cap nhat ngay khi nhan bang cwéc méi tlr hang tau/dai ly.
- [1Bang cuwéc cii dwoc danh dau hét hiéu lwc, khdng bi nhadm 1an véi bang mai.

- [1 Nhan vién bao gia chi str dung bang cwéc dang trong trang thai hiéu Iwc.
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- []Phu phi di kém dwoc kiém tra hiéu lwc clng véi cwdc co ban.

- [ ] Bao gia gvi khach hang cé ghi ro th&i han hiéu lwc cia chinh bao gia.

- [] C6 canh bao trwdc khi bang cwéc quan trong sap hét han.

- [] C6 dashboard theo dbi tinh trang bang cwdc va bao gia sai dwgc ra soat dinh ky.

Xem thém: BO cong cu quan ly bang cwdc va han sir dung — bd cong cu di kéem 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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