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QUY TRÌNH LOCK CỌC01

1. Nhân sự Lock căn trong nhóm Zalo

dự án

2. Admin xác nhận Lock

3. Thời gian Lock theo từng Dự án

4. Trong thời Lock nhân sự cần:

- Báo KH chuyển khoản

- Gửi ảnh UNC + CCCD cho Admin

5. Lock thành công > Xác nhận cọc

6. Không thành công > Unlock

7. Lock lại

1. LOCK CĂN

2. XÁC NHẬN LOCK

THÀNH CÔNG

XÁC NHẬN CỌC

KHÔNG THÀNH CÔNG

UNLOCK LOCK LẠI

Trong thời gian

quy định



HƯỚNG DẪN VIẾT PHIẾU02 CÁC LOẠI PHIẾU GIAO DỊCH

1. Phiếu Đăng ký nguyện vọng (6 điều - có hoàn
lại)

2. Phiếu Đăng ký nguyện vọng (7 điều - có hoàn
lại)

3. Phiếu Văn bản Thỏa Thuận (6 điều - không
hoàn lại)

4. Phiếu Đặt chỗ (có hoàn lại)
5. Phiếu Đặt mua (không hoàn lại)

Quy tắc viết phiếu chung:
- Điền hết các phần “…” theo CSBH hoặc hướng dẫn
của Admin đối với từng Dự án
Có đủ chữ ký Đại diện Công ty, Khách hàng, Sales
- Phiếu có 3 liên: Trắng, Hồng, Xanh:
+ Liên Trắng, xanh => Sales nộp lại cho KT cùng
photo CCCD KH
+ Liên hồng có dấu Công ty => KH giữ
Không viết tay thêm bất kỳ điều khoản nào vào
Phiếu
- Nộp Phiếu + photo CCCD về Kế toán trong vòng
24h kể từ khi KH chuyển tiền vào IDC
- KH không chuyển tiền về IDC => Không sử dụng
phiếu của IDC



HƯỚNG DẪN VIẾT PHIẾU02 CÁC LOẠI PHIẾU GIAO DỊCH

PHIẾU ĐĂNG KÝ NGUYỆN VỌNG 

(6 điều- có hoàn lại)

• Dự án đang trong quá trình hoàn thiện pháp lý

• Chưa có thông tin CĐT thu tiền

• Khách hàng nếu không mua sẽ làm thủ tục 

hoàn lại tiền từ IDC, IDC hoàn trả tiền trong 

vòng 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ 

của KH

• Khi CĐT có TB chuyển tiền từ IDC sang CĐT => 

KH nộp lại liên hồng Đăng ký nguyện vọng, 

trên Liên hồng phiếu ĐKNV ghi “Tôi đồng ý 

chuyển tiền đặt Đăng ký nguyện vọng sang tiền 

Văn Bản Thỏa Thuận dự án….” 

• Viết phiếu VBTT, khách giữ lại liên hồng VBTT



HƯỚNG DẪN VIẾT PHIẾU02 CÁC LOẠI PHIẾU GIAO DỊCH

• Dự án đang trong quá trình hoàn thiện

pháp lý

• Đã có thông tin CĐT nhận tiền, KH

chuyển tiền cho IDC và IDC chuyển

sang CĐT

• Khách hàng nếu không mua sẽ làm thủ

tục hoàn lại tiền từ IDC, IDC hoàn trả

tiền trong vòng 10 ngày làm việc kể từ

khi IDC nhận được tiền từ CĐT và IDC

nhận đủ hồ sơ của KH

PHIẾU ĐĂNG KÝ NGUYỆN VỌNG 

(7 điều- có hoàn lại)



HƯỚNG DẪN VIẾT PHIẾU02

PHIẾU VĂN BẢN THỎA THUẬN 

(6 điều - không hoàn lại)

CÁC LOẠI PHIẾU GIAO DỊCH

• Dự án đang trong quá trình hoàn thiện

pháp lý

• Đã có thông tin CĐT nhận tiền, KH

chuyển tiền cho IDC và IDC chuyển sang

CĐT

• KH mua có mã căn định danh cụ thể

• KH không mua sẽ mất toàn bộ số tiền đã 

nộp



HƯỚNG DẪN VIẾT PHIẾU02 CÁC LOẠI PHIẾU GIAO DỊCH



HƯỚNG DẪN VIẾT PHIẾU02

PHIẾU ĐẶT CHỖ (có hoàn lại)

- Dự án đã đủ điều kiện pháp lý

- KH đặt chỗ có mã căn định danh cụ thể

• KH không mua sẽ được hoàn lại tiền

• Khi dự án ra giá chính thức hoặc giá trần

 KH nộp lại Liên hồng phiếu Đặt chỗ, trên 

Liên hồng phiếu Đặt chỗ ghi “Tôi đồng ý 

chuyển tiền đặt chỗ căn….sang tiền đặt 

cọc căn…dự án…” 

 KH viết phiếu đặt mua và giữ lại Liên 

hồng phiếu đặt mua

CÁC LOẠI PHIẾU GIAO DỊCH



PHIẾU ĐẶT MUA (không hoàn lại)

• Dự án đã đủ điều kiện pháp lý

• KH đặt mua có mã căn định danh cụ thể

• KH không mua sẽ mất toàn bộ số tiền đặt mua 

đã nộp

HƯỚNG DẪN VIẾT PHIẾU02 CÁC LOẠI PHIẾU GIAO DỊCH



ỨNG PHIẾU



PHẠT CHẬM NỘP TIỀN/ CHỨNG TỪ



QUY TRÌNH HOÀN TIỀN03

1. Đề nghị thanh toán (Hồ sơ nội bộ- Sale ký, ko cần KH 

ký)

2. Đơn hoàn tiền (có chữ ký tươi của KH- khớp với chữ 

ký trên liên hồng)

3. Liên hồng (Phiếu ĐKNV/Phiếu đặt chỗ)

4. Photo UNC (ảnh KH chuyển tiền vào IDC)

5. Photo CCCD KH

Hồ sơ hoàn tiền xếp theo thứ tự sau:

Thời gian hoàn tiền: trong 10 ngày làm

việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ của KH

Lưu ý quan trọng:

1. Không hoàn lại tiền TH khách đã ký

Phiếu VBTT 6 điều và TH khách đã ký

Phiếu Đặt mua

2. Hoàn về tài khoản của KH ký phiếu với

IDC, không hoàn về tài khoản nguồn

chuyển tiền đi



QUY TRÌNH HOÀN TIỀN03

Mẫu ĐNTT
Mẫu Đơn hoàn tiền ĐKNV



QUY TRÌNH 
LÀM THÔNG TIN GIAO DỊCH04

HỒ SƠ Thông tin Giao dịch xếp theo thứ tự sau:
1. Tờ Thông tin giao dịch
2. PTG căn hộ
3. Trang thông tin 2 bên, Mã căn, Diện tích, Giá, 

Tiến độ, Trang chữ ký KH (không cần in toàn 
bộ HĐMB) 

4. Ảnh UNC đợt 1
5. Thu lại liên hồng phiếu VBTT, liên hồng phiếu 

Đặt mua 

LƯU Ý: 

Hồ sơ TTGD nộp theo đầu mối Giám Đốc Sàn, 

GĐS nộp cho Admin

Chậm nhất ngày 18 hàng tháng sẽ nộp TTGD 

để ghi nhận KPI của tháng đó 



QUY TRÌNH TẠM ỨNG & THANH 
TOÁN HOA HỒNG

05

QUY TRÌNH TẠM ỨNG

Tạm ứng đủ 3 điều kiện sau:

1. Tờ trình tạm ứng bản cứng được các cấp phê duyệt: 

GĐDA, GĐS, GĐKD, TGĐ

2. Đã làm Thông tin Giao dịch

3. Căn hộ đã được CĐT đối chiếu và tạm ứng Phí Môi giới 

cho IDC

4. Lưu ý: Hồ sơ tạm ứng nộp trước ngày 20 hàng tháng



QUY TRÌNH TẠM ỨNG & THANH 
TOÁN HOA HỒNG

05

QUY TRÌNH TẠM ỨNG

Tạm ứng đủ 3 điều kiện sau:

1. Tờ trình tạm ứng bản cứng được các cấp phê duyệt: 

GĐDA, GĐS, GĐKD, TGĐ

2. Đã làm Thông tin Giao dịch

3. Căn hộ đã được CĐT đối chiếu và tạm ứng Phí Môi giới 

cho IDC

4. Lưu ý: Hồ sơ tạm ứng nộp trước ngày 20 hàng tháng



QUY TRÌNH TẠM ỨNG & THANH 
TOÁN HOA HỒNG

05

QUY TRÌNH THANH TOÁN HOA HỒNG

1. CĐT đối chiếu Phí MG cho IDC => DVKH lên bảng kê tính Hoa hồng (lên bảng 

kê theo đúng tỉ lệ Sales đã làm TTGD trước đó) 

2. CĐT thanh toán Phí MG cho IDC => Công ty sẽ chi trả HH 

3. CĐT đối chiếu tháng “n” => Bảng kê tính Hoa hồng sẽ lên vào tháng “n+1”

1. CĐT đối chiếu tháng 6/2025 => Bảng kê tính Hoa hồng sẽ lên vào tháng 7/2025.

2. TH CĐT trả tiền chậm nhất vào 20/7/2025 => IDC sẽ trả Hoa hồng vào 31/7/2025

3. TH CĐT trả tiền sau 20/7/2025 và trước 20/8/2025 => IDC sẽ trả Hoa hồng vào 31/8/2025

VÍ DỤ:

LƯU Ý: 

• Bắt buộc NVKD, CTV phải có Chứng chỉ môi giới để nhận Hoa hồng

• TH Không có CCMG, bị trừ 20% Hoa hồng và NVKD, CTV chịu thuế TNCN như bình thường



IDC và VNHG Chúc anh/chị luôn:

Lock đâu - Cọc đấy - Chốt cọc theo dây

Khách hàng vui vẻ - Hỏi là Cọc ngay

CĐT trả phí nhanh - Hoa hồng luôn ngập tràn tài 

khoản 

KẾT THÚC



BÀI KIỂM TRA



THANK YOU
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