HƯỚNG DẪN CÁCH THỨC PHỐI HỢP CUNG CẤP SẢN PHẨM DỊCH VỤ GIỮA NETSOFT VÀ ĐẠI LÝ

1. ĐỐI VỚI CÁC DỊCH VỤ GIÁ TRỊ GIA TĂNG

	TRÁCH NHIỆM
	SƠ ĐỒ TIẾN TRÌNH
	MÔ TẢ / BIỂU MẪU

	TT. BH
	Hướng dẫn tập huấn về sản phẩm dịch vụ và các thủ tục liên quan cho Đại lý như: Mẫu hợp đồng, Phiếu yêu cầu cung cấp dịch vụ / thay đổi dịch vụ biên bản nghiệm thu bàn giao, thủ tục thanh toán hoa hồng.
	TT.BH: Cung cấp cho đại bộ hồ sơ mẫu bao gồm:

· Hợp đồng cung cấp dịch vụ

· Phiếu yêu cầu cung cấp / thay đổi dịch vụ

· Biên bản điều chỉnh hợp đồng

· Biên bản nghiệm thu

· Biên bản thanh lý

· Nội dung hướng dẫn cài đặt và sử dụng DV

· Các tờ bướm sản phẩm dịch vụ

	ĐL
	· Tiếp thị – Quảng cáo – Giới thiệu SPDV cho khách hàng.

· Đàm phán, thương thảo hợp đồng với khách hàng

· Tiếp nhận phiếu đăng ký và yêu cầu thay đổi dịch vụ

· Lập hợp đồng Cung cấp dịch vụ cho khách hàng
	Thực hiện theo biểu mẫu của NetSoft cung cấp

	ĐL
	· Chuyển hợp đồng dịch vụ của KH cho NS ký, đóng dấu

· Tiếp nhận lại Hợp đồng NS đã ký và chuyển cho KH

· Sau khi Khách hàng đã kývà đóng dấu (nếu có), Đại lý có nhiệm vụ chuyển lại cho NS 02 (hai) bản chính. Đại lý có thể photo lưu để làm cơ sở quyết toán hoa hồng vào cuối tháng
	Thời gian chuyển cho NS và nhận lại chuyển cho Khách hàng là 01 ngày.

	NS
	· Nhận hợp đồng của KH từ Đại lý

· Thiết lập dịch vụ và thông báo cho Đại lý sau khi hoàn tất
	Xử lý theo quy trình nội bộ để phối hợp.

	ĐL
	· Đại lý thông báo lại với KH

· Ký Biên bản nghiệm thu với Khách hàng

· Xuất hóa đơn GTGT thu hộ cho NS
	· Biên bản nghiệm thu với KH theo mẫu của NS

· Thu hộ NS theo giá trị ghi trên hợp đồng.

	
	· Chuyển nộp tiền thu hộ cho NS theo định kỳ
	· Định kỳ do NS quy định và được nêu trong Hợp đồng ký giữa NS và ĐL.

	
	· Tổng hợp dách sách Khách hàng đã được nghiệm thu trong tháng
	· Theo biểu mẫu của NS.

	NS-ĐL
	· Đại lý phối hợp với NS với ĐL để đối soát số liệu
	· Từ 25-30 hàng tháng, ĐL lập danh sách KH đã nghiệm thu trong tháng và cùng NS đối soát lại số liệu

	ĐL
	· Thống nhất số liệu với NS

· Đại lý xuất hóa đơn GTGT cho NetSoft
	· Giá trị ghi trên hóa đơn là hoa hồng mà đại lý được hưởng.

	· NS
	· Tiếp nhận hồ sơ thanh toán của Đại lý

· Kiểm tra tính chính xác

· Chuyển hồ sơ cho P.TCKT-TK
	

	P.TCKT-TK
	· Thực hiện việc thanh toán hoa hồng cho Đại lý
	Trong vòng 05 (năm) ngày sau khi P.TCKT nhận đầy đủ hồ sơ của Đại lý, P.TCKT có trách nhiệm thanh toán cho Đại lý.


2. ĐỐI VỚI DỊCH VỤ TÊN MIỀN (DOMAIN)

	TRÁCH NHIỆM
	SƠ ĐỒ TIẾN TRÌNH
	MÔ TẢ / BIỂU MẪU

	ĐL
	Tiếp nhận yêu cầu (các bản khai) về tên miền của khách hàng
	

	ĐL
	Kiểm tra xem yêu cầu của khách hàng về Tên miền có hợp lệ không

· Nếu không hợp lệ yêu cầu KH bổ sung, sửa đổi

· Nếu hợp lệ, ĐL xuất hóa đơn thu hộ cho NS
	Mẫu các bảng kê khai tên miền do NS cung cấp cho ĐL.

Tên miền hợp lệ là tên miền tự do và không trái với quy định của VNNIC

	ĐL
	· Fax bản khai cho NS ngay sau khi tiếp nhận, xuất hóa đơn thu hộ cho NS.

· Chuyển bảng kê khai (bảng chính) và tiền thu hộ cho NS (chậm nhất là 03 ngày)
	Fax ngay sau khi KH đã đóng tiền.

	TT.BH
	· Tiếp nhận bảng FAX, thực hiện yêu cầu của khách hàng.

· Thông báo kết quả cho Đại lý.

· Theo dõi tiếp nhận bảng chính các yêu cầu tên miền từ ĐL. Đối với bản khai chuyển đổi nhà đăng ký tên miền, sau khi NS ký tên đóng dấu sẽ chuyển cho ĐL để ĐL trả cho KH.
	Thông báo bằng các hình thức như: mail, fax, điện thoại …

	ĐL
	· Đại lý thông báo kết quả với KH
	

	
	· Tổng hợp danh sách Khách hàng đã đăng ký tên miền trong tháng
	

	NS-ĐL
	· Đại lý phối hợp với NS với ĐL để đối soát số liệu
	· Từ 25-30 hàng tháng, ĐL lập danh sách KH đã nghiệm thu trong tháng và cùng NS đối soát lại số liệu

	ĐL
	· Thống nhất số liệu với NS

· Đại lý xuất hóa đơn GTGT cho NetSoft
	· Giá trị ghi trên hóa đơn là hoa hồng mà đại lý được hưởng.

	NS
	· Tiếp nhận hồ sơ thanh toán của Đại lý

· Kiểm tra tính chính xác

· Chuyển hồ sơ cho P.TCKT-TK
	

	P.TCKT-TK
	· Thực hiện việc thanh toán hoa hồng cho Đại lý
	Trong vòng 05 (năm) ngày sau khi P.TCKT nhận đầy đủ hồ sơ của ĐL, P.TCKT có trách nhiệm thanh toán cho ĐL.


