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TIÊU CHUẨN 

MỞ CA
01



Mở cửa cửa hàng
PIC: NVTN/CHT/CHP

01 TIÊU CHUẨN MỞ CA

Chấm công & cất vật 

dụng cá nhân
PIC: NVCH

Bật điện hệ thống
PIC: NVCH

Khởi động phần mềm 

bán hàng
PIC: NVTN

Họp nhanh đầu ca
PIC: QLCH & NVCH

Nộp doanh thu
PIC: NVTN

Dọn vệ sinh và sắp xếp 

các khu vực CH
PIC: tất cả các vị trí

Trưng bày hàng và 

hạng mục Trade MKT
PIC: NVBH/NVTN

Kiểm tiền để lại/ tiền 

quỹ
PIC: NVTN/ CHT/ CHP

Kiểm tra checklist
PIC: CHT/ CHP/ NVTN

Kết thúc mở ca
PIC: CHT/ CHP/ NVTN

Theo ca Trước khi bắt đầu ca Trước giờ mở cửa 5’ Trước giờ mở cửa 5’

Trước giờ mở cửa 10’ Trước giờ mở cửa 10’ Trước 15h30 hàng ngày Trong 15’ từ khi mở 

cửa

Trước giờ mở cửa 5’ Trước giờ mở cửa 5’ Theo ca
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TIÊU CHUẨN

QUẢN LÝ KHO



Đảm bảo

Vệ sinh kho

02 TIÊU CHUẨN QUẢN LÝ KHO

Kiểm tra quy cách lưu kho 

của cửa hàng, vật dụng, 

tồn kho

Thực hiện nhập hàng 

hoá

Thực hiện xuất hàng 

hoá

Thực hiện kiểm kê 

hàng hoá/ ccdc



TIÊU CHUẨN

BẢO VỆ

03



03 TIÊU CHUẨN BẢO VỆ

Chuẩn bị 

mở ca

Chào đón, dắt 

xe cho khách 

hàng

Sắp xếp/ trông 

giữ tốt các 

phương tiện 

tại bãi xe

Phục vụ khách 

rời cửa hàng

Kết thúc ca 

làm việc



04 TIÊU CHUẨN

BÁN HÀNG



04 TIÊU CHUẨN BÁN HÀNG

Chuẩn bị Tiếp cận

khách hàng

Xác định nhu cầu 

khách hàng

Tư vấn

thuyết phục

khách hàng

Vượt qua 

phản đối

Kết thúc

bán hàng

Đánh giá

sau bán hàng



TIÊU CHUẨN

THU NGÂN
05



Chuẩn bị mở ca

05 TIÊU CHUẨN THU NGÂN

Tiếp cận khách hàng
Nhận và xử lý hàng 

hoá cần thanh toán
Đóng gói hàng hoá

Kết thúc thanh toán
Nhận tiền/voucher 

thanh toán

Thực hiện chương 

trình MKT/ quyền lợi 

khách hàng

Nhập liệu trên phần 

mềm

Kiểm tra hàng hoá và 

hoá đơn mua hàng
Phản hồi về trường 

hợp đổi trả
Thực hiện đổi trả

THANH TOÁN

Nhập kho sản phẩm 

đổi trả

ĐỔI TRẢ HÀNG HOÁ



TIÊU CHUẨN

BÀN GIAO
06



Bàn giao tiền

1. Tiền doanh thu

2. Tiền để lại

3. Các khoản

4. Các coupon/voucher đã 

sử dụng

06 TIÊU CHUẨN BÀN GIAO

Bàn giao

công việc vận hành

1. Ghi vào sổ bàn giao

2. Kiểm tra, đảm bảo hoàn 

thành công việc

3. Các công việc liên quan 

đến nhân sự

4. Các điều chỉnh liên quan 

tới trưng bày của ca trước

Bàn giao

trưng bày/trade MKT

1. Các khu vực cần bổ sung, 

điều chỉnh trưng bày hàng 

hóa theo tiêu chuẩn trưng 

bày 

2. Các hàng hóa cần cất kho

Bàn giao

công việc kho

1. Các công việc kho chưa 

hoàn thành

2. Toàn bộ nhân viên kho 

phỉa nắm được các công 

việc đã thực hiện của ca 

trước và các công việc 

cần hoàn thành
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TIÊU CHUẨN
QUẢN LÝ TIỀN



TIỀN DOANH THU/ 

TIỀN ĐỂ LẠI 

1. Tiền doanh thu/ liên ngân hàng/ 

tiền để lại hàng được bảo quản, 

sắp xếp và phân loại đúng vị trí

2. Tiền doanh thu cuối ngày được kê 

đầy đủ 

3. Doanh thu được gửi trước 15h30 

ngày hôm sau

4. …

CÁC QUỸ TIỀN 

KHÁC

07 TIÊU CHUẨN QUẢN LÝ TIỀN

1. Tất cả các khoản tiền khác đều có 

bảng kê chi tiết thu – chi

2. Các khoản tiền được sử dụng đúng 

mục đích



08 TIÊU CHUẨN

ĐÓNG CA



KIỂM ĐẾM VÀ CHUẨN BỊ HÀNG HOÁ

THỰC HIỆN KIỂM ĐẾM TIỀN

THỰC HIỆN CÁC BÁO CÁO/ BÀN GIAO CÔNG VIỆC

08 TIÊU CHUẨN ĐÓNG CA

THỰC HIỆN CHECK OUT

TẮT TẤT CẢ CÁC THIẾT BỊ

KHOÁ CỬA
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KIẾN THỨC VỀ

CHỈ SỐ CÁ NHÂN

B.



B. KIẾN THỨC VỀ CHỈ SỐ CÁ NHÂN
K

P
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04
Chỉ số

Sale/m²

Trung bình sản phẩm trên bill Giá trị trung bình bill

Chỉ số

UPT

01
Chỉ số

AOV

02

Chỉ số

CR

03

=
Tổng số sản phẩm

Tổng số hóa đơn

Tổng doanh thu

Tổng số hóa đơn
=

Tỉ lệ chuyển đổi đơn hàng

=
Tổng số hóa đơn

Tổng số traffic

Doanh số bán hàng/m²

=
Tổng doanh thu

Diện tích điểm bán



THANK 

YOU


