PHANMEMBIZ  |  MẪU MIỄN PHÍ
Quy trình bán hàng (SOP) - 1 trang
Dành cho doanh nghiệp dưới 50 người. Chữ màu xanh trong ngoặc vuông là chỗ cần điền hoặc thay bằng số của doanh nghiệp bạn; các con số trong ngoặc là gợi ý để bắt đầu, không phải chuẩn.
	Công ty: [tên công ty]
	Sản phẩm, dịch vụ áp dụng: [tên]
	Người sở hữu quy trình: [họ tên, chức danh]

	Phiên bản, ngày: [v1.0, ngày]
	Rà soát tiếp theo: [mỗi quý]
	Công cụ: [tên CRM]


1. Mục đích và phạm vi
Quy trình này mô tả các bước đi của một khách hàng, từ lúc có lead đến lúc bàn giao sau bán, để mọi nhân viên bán hàng làm theo cùng cách và dữ liệu trong CRM đáng tin. Nguyên tắc chung: việc chưa ghi vào CRM thì coi như chưa xảy ra.
2. Bảy giai đoạn, việc cần làm và điều kiện chuyển bước
	#
	Giai đoạn
	Việc cần làm
	Điều kiện để sang bước sau
	Phụ trách, thời hạn

	1
	Lead mới
	Ghi vào CRM ngay: tên, công ty, số điện thoại hoặc email, nguồn lead. Liên hệ lần đầu theo mẫu [mẫu follow-up số 1].
	Đã nói chuyện được với đúng người liên hệ; nguồn lead đã được ghi.
	Sale. Phản hồi trong [4 giờ làm việc]

	2
	Khám phá nhu cầu
	Gọi hoặc gặp. Hỏi: vấn đề đang gặp, ngân sách, ai quyết định, khi nào cần. Ghi kết quả vào ghi chú CRM.
	Đạt [tiêu chí lead đủ điều kiện của công ty]: tạo Cơ hội. Chưa đạt: chuyển sang nuôi dưỡng hoặc đóng.
	Sale. Ghi chú trong ngày

	3
	Đề xuất giải pháp
	Demo hoặc trình bày giải pháp bám đúng nhu cầu đã ghi ở bước 2. Xác nhận phạm vi công việc.
	Khách xác nhận phạm vi cần báo giá.
	Sale. Trong [3 ngày làm việc]

	4
	Báo giá
	Gửi báo giá bằng mẫu chuẩn của công ty. Chiết khấu đến [x%] tự quyết; vượt mức này cần [trưởng nhóm hoặc giám đốc] duyệt trước khi gửi.
	Khách xác nhận đã nhận báo giá; ngày theo dõi tiếp theo đã đặt trong CRM.
	Sale. Gửi trong [2 ngày làm việc] sau bước 3

	5
	Đàm phán
	Ghi mọi thay đổi về giá, phạm vi, điều khoản. Không hứa điều gì ngoài mức đã được duyệt.
	Hai bên thống nhất điều khoản bằng văn bản (email xác nhận hoặc hợp đồng nháp).
	Sale, [quản lý] hỗ trợ. Theo dõi mỗi [3 ngày]

	6
	Chốt: thắng hoặc thua
	Thắng: hợp đồng ký hoặc đơn hàng được xác nhận. Thua: bắt buộc chọn lý do trong CRM.
	Thắng: đã ghi giá trị và ngày chốt. Thua: đã ghi lý do, và ngày liên hệ lại nếu có.
	Sale. Cập nhật trong ngày

	7
	Bàn giao sau bán
	Bàn giao hồ sơ cho [bộ phận triển khai hoặc chăm sóc khách hàng]. Báo kế toán xuất hóa đơn và theo dõi thanh toán.
	Người nhận bàn giao xác nhận đã nhận đủ thông tin.
	Sale và [bộ phận nhận]. Trong [2 ngày làm việc]


3. Năm quy tắc bắt buộc
1. Không có trong CRM thì không tính vào dự báo và doanh số của nhân viên.
1. Mỗi cơ hội đang mở luôn có "việc tiếp theo" kèm ngày cụ thể. Cơ hội không có hoạt động quá [14 ngày] phải được rà soát: tiếp tục, hoãn có lý do hoặc đóng.
1. Chỉ chuyển giai đoạn khi đạt điều kiện ở cột thứ tư. Không chuyển sớm cho đẹp số liệu.
1. Chiết khấu và điều khoản ngoài chuẩn phải có người duyệt đúng cấp trước khi báo cho khách.
1. Tin nhắn, email quảng cáo và dữ liệu cá nhân: chỉ gửi khi có đồng ý hoặc cơ sở hợp pháp, luôn có cách từ chối; chưa chắc thì hỏi [người phụ trách pháp chế hoặc luật sư] trước.
4. Vai trò
	Nhân viên bán hàng
	Là người chịu trách nhiệm cuối cùng cho cơ hội của mình, từ lead đến bàn giao. Cập nhật CRM trong ngày.

	Trưởng nhóm, quản lý bán hàng
	Rà soát pipeline hằng tuần, duyệt chiết khấu vượt mức, gỡ các cơ hội bị kẹt.

	Giám đốc, chủ doanh nghiệp
	Duyệt ngoại lệ, chốt các thay đổi của quy trình và rà soát quy trình mỗi [quý].

	Kế toán, vận hành
	Nhận bàn giao đơn thắng, xuất hóa đơn, theo dõi công nợ và báo lại cho sale khi khách chậm thanh toán.


Doanh nghiệp nhỏ có thể để một người giữ nhiều vai trò, nhưng mỗi cơ hội vẫn chỉ nên có một người chịu trách nhiệm cuối cùng.
5. Nhịp rà soát hằng tuần
Họp pipeline [30 phút, ngày ... mỗi tuần]. Xem: số cuộc hẹn mới, giá trị cơ hội theo từng giai đoạn, tỷ lệ chuyển giữa các giai đoạn, thời gian phản hồi lead đầu tiên, lý do thua. Với từng cơ hội kẹt, hỏi một câu: việc tiếp theo là gì và ai làm, khi nào?
Mẫu tham khảo do Phanmembiz soạn, phiên bản 20/10/2026, chưa được thử nghiệm tại doanh nghiệp cụ thể; hãy điều chỉnh theo cách bán hàng thực tế của bạn. Hợp đồng, điều khoản pháp lý và quy định về dữ liệu cá nhân cần luật sư rà soát. phanmembiz.com
