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Lêi giíi thiÖu 
 
 

 
Nhμ doanh nghiÖp lμ ng−êi tæ chøc, qu¶n lý vμ chÊp nhËn rñi ro trong kinh doanh cña 

mét doanh nghiÖp. Nhμ doanh nghiÖp khëi ®Çu mét doanh nghiÖp khi anh ta hoÆc c« ta 
tin r»ng kÕ ho¹ch hoÆc ý t−ëng kinh doanh cña m×nh lμ kh¶ thi. 

 
Héi b¶o vÖ c¸c doanh nghiÖp nhá ®Þnh nghÜa doanh nghiÖp nhá lμ mét doanh nghiÖp 

cã së h÷u ®éc lËp, ho¹t ®éng néi ®Þa, kh«ng cã vai trß chi phèi trong lÜnh vùc ho¹t ®éng 
cña m×nh, doanh thu hμng n¨m d−íi 3 triÖu ®«la, vμ cã d−íi 500 nh©n viªn. 

 
Trªn 30% c¸c doanh nghiÖp Mü ®−îc coi lμ doanh nghiÖp nhá. RÊt nhiªu c¸c h·ng 

lín hiÖn nay, nh− J C Penny ch¼ng h¹n, còng khëi ®Çu tõ mét doanh nghiÖp nhá. Ngμy 
nay c¸c doanh nghiÖp nhá t¹o ra 52% tæng s¶n phÈm cña nÒn kinh tÕ. 
   

Tr−íc khi khëi ®Çu mét doanh nghiÖp, cÇn gi¶i ®¸p ®−îc c¸c c©u hái quan träng, bao 
gåm: §èi thñ c¹nh tranh lμ ai vμ ta cã thÓ th¾ng hä kh«ng? C¸c rñi ro suy tho¸i lμ g×? Xu 
h−íng cña ngμnh lμ g×? Thùc tr¹ng nÒn kinh tÕ nh− thÕ nμo? Ta cã thÓ huy ®éng vèn 
kh«ng? T¹i sao s¶n phÈm hay dÞch vô cña ta l¹i tèt h¬n cña ®èi thñ? Ta cã thùc sù biÕt 
®iÒu hμnh mét doanh nghiÖp thμnh c«ng kh«ng? 

 
Ngay trong giai ®o¹n ®Çu, cÇn sö dông t− vÊn chuyªn nghiÖp cña c¸c luËt s− vμ kÕ 

to¸n. Hä sÏ t− vÊn cho b¹n biÕt nh÷ng viÖc cÇn lμm vμ nh÷ng viÖc kh«ng ®−îc lμm. Mét 
luËt s− sÏ biÕt c¸ch thμnh lËp mét doanh nghiÖp hîp ph¸p vμ b¶o vÖ b¹n tr¸nh khái c¸c vô 
kiÖn tông. Mét kÕ to¸n sÏ cÇn thiÕt ®Ó ghi chÐp sæ s¸ch vμ gi¶i quyÕt c¸c vÊn ®Ò thuÕ. 
Ng−êi kÕ to¸n ph¶i thiÕt lËp sæ s¸ch vμ gióp b¹n duy tr× c¸c ho¹t ®éng tμi chÝnh phï hîp. 

 
Theo c¸c nguån thèng kª kh¸c nhau, cã kho¶ng tõ 50 ®Õn 90% c¸c doanh nghiÖp míi 

thÊt b¹i trong vμi n¨m ®Çu tiªn. T¹i sao vËy? Cã nhiÒu nguyªn nh©n kh¸c nhau, bao gåm 
kh«ng cã ®ñ nguån vèn, kh«ng qu¶n lý ®−îc tiÒn b¹c, qu¶n lý sè liÖu kh«ng tèt, kiÓm so¸t 
néi bé kÐm, thiÕu hiÓu biÕt vÒ c¹nh tranh, kh«ng qu¶n lý ®−îc c¸c th−¬ng vô, tæ chøc 
kÐm, thiÕu hiÓu biÕt vÒ ®Æc tr−ng vμ gi¸ c¶ cña s¶n phÈm vμ/hoÆc dÞch vô cung cÊp. 
 
 Liªn quan ®Õn viÖc qu¶n lý tiÒn b¹c, b¹n cÇn biÕt nguån thu cña c«ng ty lμ tõ ®©u vμ 
vai trß cña chóng. Doanh thu cã æn ®Þnh kh«ng? Nguån vèn ®Çu t− nμo? Sù khã kh¨n 
trong viÖc t×m kiÕm nguån vèn bæ sung? B¹n còng cÇn dù ®o¸n tr−íc c¸c kho¶n chi phÝ, 
thêi ®iÓm ph¸t sinh c¸c kho¶n chi phÝ vμ nguån ®Ó thanh to¸n c¸c kho¶n chi phÝ ®ã, còng 
nh− c¸c kho¶n chi phÝ cã hîp lý hay kh«ng. B¹n còng cÇn cã dù phßng cho c¸c biÕn ®éng 
bÊt ngê, nÕu kh«ng b¹n cã thÓ thiÕu tiÒn chi tiªu.  B¹n cÇn th−êng xuyªn lËp vμ gi¶i c¸c 
bμi to¸n vÒ tμi chÝnh. 
 

H·y nhí kü 4 nguyªn t¾c ®Ó ®iÒu hμnh mét doanh nghiÖp nhá, th−êng ®−îc gäi lμ 4 P: 
 
1. Kiªn nhÉn víi nh÷ng g× m×nh lμm 
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2. X¸c ®Þnh râ nh÷ng ng−êi � c¶ nh©n viªn vμ kh¸ch hμng � lμ trô cét cho doanh 
nghiÖp cña b¹n 

3. øng xö th©n thiÖn víi mäi kh¸ch hμng 
4. Cung cÊp c¸c s¶n phÈm tuyÖt vêi  
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PhÇn 1 � Khëi ®Çu kinh doanh 
 
Môc tiªu häc tËp 
Sau khi nghiªn cøu phÇn nμy, ng−êi häc cÇn cã kh¶ n¨ng: 
 

1. QuyÕt ®Þnh chi bao nhiªu tiÒn cho doanh nghiÖp? 
2. Doanh nghiÖp míi nªn ®−îc ®Æt ë ®©u? 
3. ¦íc ®Þnh gi¸ trÞ cña doanh nghiÖp mμ b¹n ®Þnh mua l¹i 
4. X©y dùng vμ thùc hiÖn kÕ ho¹ch kinh doanh 

 
1 

QUYÕT ®ÞNH CHI BAO NHIªU TIÒN CHO DOANH NGHIÖP 
 

§Ó x¸c ®Þnh gi¸ trÞ cña mét doanh nghiÖp trong t−¬ng lai, cÇn xem xÐt ®Õn lo¹i h×nh vμ 
lÜnh vùc kinh doanh chñ yÕu cña doanh nghiÖp ®ã, c¸c ®iÒu kiÖn cña ngμnh kinh doanh, 
t×nh h×nh c¹nh tranh, c¸c yªu cÇu marketing, kh¶ n¨ng qu¶n lý, c¸c yÕu tè rñi ro, kh¶ 
n¨ng thu nhËp vμ tiÒm lùc tμi chÝnh cña doanh nghiÖp. 

 
C¸c ph−¬ng ph¸p ®Þnh gi¸ th«ng dông nhÊt th−êng dùa trªn c¸c nguån thu nhËp hoÆc 

tμi s¶n. Theo ph−¬ng ph¸p ®¸nh gi¸ thu nhËp, thu nhËp thuÇn b×nh qu©n ®iÒu chØnh ®−îc 
qui ®æi thμnh gi¸ vèn theo mét hÖ sè phï hîp; víi ph−¬ng ph¸p tμi s¶n, c¸c tμi s¶n ®−îc 
®Þnh gi¸ (thÈm ®Þnh) theo gi¸ thÞ tr−êng. Gi¸ trÞ cña c¸c c«ng ty t−¬ng tù trªn thÞ tr−êng 
còng cã thÓ ®−îc sö dông nh− mét tiªu chuÈn so s¸nh h÷u hiÖu. 

 
§Þnh gi¸ trªn c¬ së thu nhËp. Thu nhËp thuÇn ®−îc nh©n víi mét hÖ sè phï hîp ®Ó x¸c 

®Þnh gi¸ trÞ gÇn ®óng cña doanh nghiÖp. HÖ sè ®iÒu chØnh th−êng cao h¬n víi c¸c doanh 
nghiÖp cã møc ®é rñi ro thÊp vμ thÊp h¬n víi nh÷ng doanh nghiÖp cã møc ®é rñi ro cao. 
VÝ dô, hÖ sè nμy cã thÓ b»ng 1 víi mét doanh nghiÖp ®Çy rñi ro nh−ng b»ng 3 víi mét 
doanh nghiÖp Ýt rñi ro h¬n. ViÖc ®¸nh gi¸ th−êng dùa trªn sè liÖu thu nhËp ®iÒu chØnh 
b×nh qu©n 5 n¨m cuèi. Thu nhËp cña mét c«ng ty trong 5 n¨m cuèi tr−íc ngμy ®¸nh gi¸ 
ph¶n ¶nh kh¶ n¨ng sinh lîi cña c«ng ty. C«ng thøc tÝnh lμ: 

Thu nhËp b×nh qu©n ®iÒu chØnh (5 n¨m) X HÖ sè (dùa trªn tiªu chuÈn ngμnh)= Gi¸ trÞ 
c«ng ty 

 
 Thu nhËp b×nh qu©n gia quyÒn ®iÒu chØnh, trong ®ã, träng sè ®−îc tÝnh cao h¬n cho 
nh÷ng n¨m gÇn víi hiÖn t¹i h¬n, ®−îc coi lμ ph¶n ¸nh gi¸ trÞ tèt h¬n ph−¬ng ph¸p b×nh 
qu©n gi¶n ®¬n. Nguyªn nh©n lμ do thu nhËp trong thêi gian cμng gÇn víi hiÖn t¹i th× c¶ng 
ph¶n ¸nh ®óng gi¸ c¶ vμ ho¹t ®éng hiÖn hμnh cña doanh nghiÖp. Trong tr−êng hîp tÝnh 
gi¸ trÞ b×nh qu©n gia quyÒn cho 5 n¨m ho¹t ®éng, thu nhËp cña n¨m hiÖn hμnh ®−îc tÝnh 
hÖ sè 5, trong khi n¨m ®Çu tiªn trong giai ®o¹n ®−îc tÝnh hÖ sè 1. Sau ®ã ng−êi ta dïng hÖ 
sè ®iÒu chØnh nh©n víi sè b×nh qu©n gia quyÒn cña thu nhËp ®iÒu chØnh trong 5 n¨m võa 
qua ®Ó x¸c ®Þnh gi¸ trÞ doanh nghiÖp. Xem vÝ dô d−íi ®©y: 
 
N¨m  Thu nhËp thuÇn  X  Träng sè  =   Tæng 
1990  $130.000    X       5   $650.000 
1989    120.000    X       4     480.000 
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1988    100.000    X       3     300.000 
1987        80.000     X       2     160.000 
1986      90.000    X       1       90.000 
 
Thu nhËp b×nh qu©n gia quyÒn 5 n¨m cuèi: 
$1.680.000/15 = $112.000 
 
Thu nhËp b×nh qu©n gia quyÒn 5 n¨m cuèi x HÖ sè = Gi¸ trÞ cña doanh nghiÖp 
$112.000 x 3 = $336.000 
 

Gi¸ trÞ hiÖn t¹i cña c¸c dßng tiÒn t−¬ng lai. Mét c«ng ty cã thÓ ®−îc ®¸nh gi¸ theo gi¸ 
trÞ hiÖn t¹i cña thu nhËp b»ng tiÒn trong t−¬ng lai vμ gi¸ trÞ hiÖn t¹i cña gi¸ b¸n dù kiÕn 
cña c«ng ty trong t−¬ng lai. Tû lÖ t¨ng tr−ëng thu nhËp b»ng tiÒn cã thÓ ®−îc x¸c ®Þnh 
dùa trªn t¨ng tr−ëng trong qu¸ khø, dù ®o¸n vÒ t−¬ng lai vμ tû lÖ l¹m ph¸t. Tû lÖ chiÕt 
khÊu ®−îc dùa trªn tû lÖ l·i suÊt trªn thÞ tr−êng ®èi víi c¸c tμi s¶n ®Çu t− cã møc ®é rñi ro 
thÊp. Thu nhËp b»ng tiÒn cã ý nghÜa rÊt quan träng do chóng thÓ hiÖn lîi nhuËn cña c«ng 
ty cã thÓ ®−îc chuyÓn thμnh tiÒn ®Ó dïng cho môc ®Ých ®Çu t−. 

 
Gi¸ trÞ doanh nghiÖp dùa trªn gi¸ trÞ ghi sæ (Gi¸ trÞ thuÇn). Doanh nghiÖp cã thÓ ®−îc 

®¸nh gi¸ theo gi¸ trÞ ghi sæ cña tæng tμi s¶n thuÇn theo B¶ng c©n ®èi kÕ to¸n gÇn nhÊt. 
 
 Gi¸ trÞ thÞ tr−êng hîp lý cña tæng tμi s¶n thuÇn. Gi¸ trÞ thÞ tr−êng hîp lý cña c¸c tμi 
s¶n h÷u h×nh thuÇn cña c«ng ty cã thÓ ®−îc x¸c ®Þnh dùa trªn kÕt qu¶ ®¸nh gi¸ ®éc lËp. 
Mét kho¶n gi¸ trÞ gia t¨ng ®−îc céng thªm t−¬ng øng víi gi¸ trÞ th−¬ng hiÖu cña c«ng ty. 
Mét c«ng ty m«i giíi, ng−êi thu xÕp viÖc mua vμ b¸n doanh nghiÖp th−êng ®−îc thuª ®Ó 
®¸nh gi¸ tμi s¶n h÷u h×nh cña c«ng ty. Gi¸ trÞ thÞ tr−êng hîp lý cña c¸c tμi s¶n th−êng lín 
h¬n gi¸ trÞ ghi sæ cña chóng. 
 
 HÖ sè ®iÒu chØnh tæng doanh thu. Gi¸ trÞ mét doanh nghiÖp cã thÓ ®−îc tÝnh b»ng c¸ch 
nh©n doanh thu víi mét hÖ sè ®iÓn h×nh cña ngμnh. HÖ sè ®iÒu chØnh tæng doanh thu cña 
mét ngμnh ®−îc x¸c ®Þnh d−íi d¹ng tû sè trung b×nh gi÷a gi¸ thÞ tr−êng vμ doanh sè. VÝ 
dô, nÕu doanh thu lμ 5 triÖu §«la vμ hÖ sè b»ng 0,1, gi¸ trÞ doanh nghiÖp lμ $5.000.000 x 
0,1 = $500.000. NÕu c¸c b¸o c¸o thu nhËp cña c«ng ty kh«ng ®ñ møc ®é tin cËy, kÕt qu¶ 
tÝnh to¸n theo ph−¬ng ph¸p nμy sÏ lμ mét chØ tiªu tham kh¶o rÊt h÷u Ých. 
 
 Gi¸ trÞ cña c¸c doanh nghiÖp t−¬ng tù. Gi¸ trÞ doanh nghiÖp ®−îc ®¸nh gi¸ dùa trªn 
gi¸ thÞ tr−êng cña mét doanh nghiÖp t−¬ng ®−¬ng trong cïng ngμnh. Gi¸ b¸n cña mét 
doanh nghiÖp t−¬ng tù gÇn ®©y lμ bao nhiªu? Tõ ®ã cã thÓ suy ra gi¸ trÞ doanh nghiÖp 
®−îc ®¸nh gi¸. MÆc dï sù gièng nhau hoμn toμn lμ kh«ng thÓ cã, vÉn cã thÓ cã mét sù so 
s¸nh hîp lý gi÷a c¸c c«ng ty víi nhau (vÝ dô: c¸c c«ng ty cã cïng qui m«, cïng s¶n phÈm, 
cïng c¬ cÊu tæ chøc, vμ cïng lÜnh vùc ho¹t ®éng). 
  
 KÕt hîp c¸c ph−¬ng ph¸p. Gi¸ trÞ cña doanh nghiÖp cã thÓ ®−îc tÝnh to¸n dùa trªn gi¸ 
trÞ b×nh qu©n gia quyÒn cña c¸c gi¸ trÞ ®−îc x¸c ®Þnh theo c¸c ph−¬ng ph¸p kh¸c nhau. 
Träng sè lín nhÊt th−êng ®−îc g¸n cho gi¸ trÞ x¸c ®Þnh theo ph−¬ng ph¸p ®Þnh gi¸ trªn c¬ 
së thu nhËp vμ träng sè nhá nhÊt g¸n cho gi¸ trÞ tÝnh ®−îc theo ph−¬ng ph¸p ®¸nh gi¸ tμi 
s¶n. VÝ dô, gi¶ ®Þnh r»ng gi¸ trÞ thÞ tr−êng hîp lý cña tæng tμi s¶n thuÇn lμ 3 triÖu §«la vμ 
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gi¸ trÞ theo ph−¬ng ph¸p ®Þnh gi¸ trªn c¬ së thu nhËp lμ 2,4 triÖu §«la, nÕu ph−¬ng ph¸p 
®¸nh gi¸ thu nhËp ®−îc g¸n hÖ sè 2 vμ ph−¬ng ph¸p gi¸ trÞ tμi s¶n thuÇn ®−îc tÝnh hÖ sè 
1, gi¸ trÞ cña doanh nghiÖp ®−îc x¸c ®Þnh b»ng: 
 
 
Ph−¬ng ph¸p    Gi¸ trÞ  X Träng sè  = Tæng
Gi¸ thÞ tr−êng hîp lý cña tæng  
     tμi s¶n thuÇn  $3.000.000 X     1  = $3.000.000 
Gi¸ trÞ ®¸nh gi¸ theo  
    thu nhËp    $2.400.000 X     2  = $4.800.000 

        3   $7.800.000 
                   ÷ 3 
Gi¸ trÞ doanh nghiÖp          $2.600.000
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2  
doanh nghiÖp míi nªn ®−îc ®Æt ë ®©u? 

 
VÝ trÝ thuËn lîi cho mét doanh nghiÖp tuú thuéc vμo lo¹i h×nh kinh doanh cña doanh 
nghiÖp ®ã. §èi víi mét cöa hμng b¸n lÎ tèt nhÊt lμ ®−îc më ë gÇn c¸c cöa hμng kh¸c, ®Æc 
biÖt tèt nÕu ®−îc ®Æt trong khu vùc mua s¾m. VÝ dô, cã rÊt nhiÒu kh¸ch ®Õn mua b¸n ë 
mét siªu thÞ, nÕu cöa hμng cña b¹n më gÇn siªu thÞ ®ã sÏ cã nhiÒu ng−êi ghÐ qua cöa hμng 
cña b¹n. Doanh nghiÖp kinh doanh b¸n hμng qua th− tÝn nªn ®−îc ®Æt gÇn b−u ®iÖn. Nhμ 
ph©n phèi cÇn ®−îc ®Æt ë cμng gÇn kh¸ch hμng cμng tèt, tÊt nhiªn nÕu tiÒn thuª trô së 
chÊp nhËn ®−îc. VÞ trÝ cña mét xÝ nghiÖp s¶n xuÊt phô thuéc vμo dßng s¶n phÈm vμ c¸c 
yÕu tè marketing cña nã. 
  
 Nãi chung, mét doanh nghiÖp b¸n lÎ nªn ®−îc ®Æt gÇn c¸c kh¸ch hμng tiÒm n¨ng. Sè 
liÖu d©n sè cã thÓ lÊy ®−îc tõ toμ thÞ chÝnh hoÆc Côc qu¶n lý doanh nhiÖp nhá. Còng cÇn 
xem xÐt thãi quen mua s¾m cña kh¸ch hμng: c¸c s¶n phÈm hoÆc dÞch vô cña doanh nghiÖp 
cã phï hîp víi së thÝch cña kh¸ch hμng kh«ng? S¶n phÈm cña doanh nghiÖp cã phï hîp 
víi c¸c yÕu tè nh©n khÈu häc (vÝ dô nh− tuæi t¸c, giíi tÝnh, nghÒ nghiÖp) hay kh«ng? Mét 
céng ®ång d©n c− sung tóc th−êng lμ ®èi t−îng kh¸ch hμng tiÒm n¨ng tèt nhÊt. 
 
 C¸c cöa hμng quÇn ¸o vμ kim hoμn th−êng thμnh c«ng h¬n nÕu ®−îc ®Æt trong khu 
vùc mua s¾m nhén nhÞp. C¸c cöa hμng t¹p ho¸, hiÖu thuèc, tr¹m x¨ng, hiÖu b¸nh nªn 
®−îc ®Æt trªn c¸c phè lín vμ c¸c ®−êng phè xung quanh c¸c khu mua s¾m. 
 
 Cöa hμng cña b¹n cÇn ph¶i ®Æt ë vÞ trÝ dÔ nhËn thÊy nÕu nh− lo¹i hμng hãa cña b¹n 
chØ ®−îc mua theo tïy høng cña kh¸ch hμng. Mét ng· t− ®«ng ®óc lμ vÞ trÝ thuËn lîi v× ë 
®ã lu«n cã ng−êi qua l¹i. NÕu kh¸ch hμng ph¶i ®i xe ®Õn cöa hμng cña b¹n, cÇn ph¶i ®¶m 
b¶o cöa hμng cã chç ®Ëu xe réng r·i. 
  

Doanh nghiÖp cung cÊp c¸c dÞch vô mμ kh¸ch hμng t×m ®Õn mét c¸ch cã chñ ý nh− 
thÈm mü viÖn hay h·ng du lÞch cã thÓ kh«ng cÇn ë n¬i dÔ thÊy nh−ng l¹i cÇn cã thiÕt kÕ Ên 
t−îng, kh«ng gian tho¶i m¸i vμ giao th«ng thuËn tiÖn.  
 
 Khi chän lùa ®Þa ®iÓm t¹i mét trung t©m mua b¸n, còng cÇn c©n nh¾c ®Õn sù hiÖn diÖn 
cña c¸c cöa hiÖu c¹nh tranh. Ngoμi ra còng ph¶i quan t©m ®Õn c¸c ph−¬ng tiÖn giao 
th«ng, m«i tr−êng, tiÕng ån xung quanh. Gi¸ thuª cöa hμng còng lμ mét yÕu tè quan träng 
cÇn c©n nh¾c. 
 
 CÇn thËn träng khi ký kÕt hîp ®ång thuª cöa hμng trong mét khu th−¬ng m¹i ch−a 
khai tr−¬ng. NÕu chñ thÇu kh«ng t×m ®−îc ®ñ ng−êi thuª, hä cã thÓ ngõng triÓn khai khu 
th−¬ng m¹i. Hîp ®ång thuª còng cÇn chØ râ vÞ trÝ thuª cô thÓ cïng c¸c th«ng sè chi tiÕt. Cè 
g¾ng ®¹t ®−îc tho¶ thuËn �kh«ng c¹nh tranh� ng¨n ngõa sù hiÖn diÖn cña c¸c ®èi thñ 
c¹nh tranh trùc tiÕp (vÝ dô ®iÒu kho¶n hîp ®ång qui ®Þnh chØ cã mét cöa hμng sinh vËt 
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c¶nh trong khu th−¬ng m¹i ch¼ng h¹n). Còng cÇn c©n nh¾c ®Õn c¸c cöa hμng kh¸c trong 
cïng khu vμ c¸c t¸c ®éng cña chóng ®Õn c«ng viÖc kinh doanh cña b¹n. Møc ®é an ninh 
trong khu vùc còng cÇn ®−îc −u tiªn xem xÐt. 
 
 Doanh nghiÖp b¸n bu«n l¹i cÇn ®Æt ë n¬i cã thÓ gi¶m thiÓu chi phÝ vËn t¶i. C¸c kho 
hμng nªn ®Æt ë khu trung t©m ®Ó gi¶m chi phÝ chuyÓn hμng ®Õn c¸c kh¸ch hμng th−êng 
xuyªn. Còng cÇn chän vÞ trÝ cã thÓ dÔ dμng kÕt nèi víi c¸c trôc giao th«ng thiÕt yÕu ®Ó 
®¶m b¶o l−u th«ng nhanh chãng. 
 
 §Ó lùa chän vÞ trÝ cho c¸c nhμ m¸y nhá, cÇn t×m c¸c vÞ trÝ gÇn thÞ tr−êng tiªu thô, 
kh¸ch hμng, c¸c nhμ cung cÊp, nguån nguyªn liÖu vμ nguån nh©n lùc cã kü thuËt. Mét khu 
c«ng nghiÖp cã thÎ lμ lùa chän phï hîp. LiÖu d©n c− khu vùc xung quanh cã chÊp nhËn 
nhμ m¸y cña b¹n hay kh«ng? ChÝnh quyÒn ®Þa ph−¬ng cã chÝnh s¸ch −u ®·i g× vÒ thuÕ hay 
kh«ng? còng lμ nh÷ng yÕu tè cÇn ®−îc xem xÐt. 
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3  
Cã nªn mua l¹i mét doanh nghiÖp ®ang ho¹t ®éng hay kh«ng? 

 
§Ó quyÕt ®Þnh cã mua l¹i mét doanh nghiÖp ®ang ho¹t ®éng hay kh«ng, b¹n cÇn c©n nh¾c 
rÊt nhiÒu yÕu tè. §Çu tiªn b¹n cÇn ®Õn th¨m doanh nghiÖp ®ã vμ quan s¸t c¸c yÕu tè nh− 
®Þa thÕ, t×nh tr¹ng ho¹t ®éng vμ l−îng kh¸ch hμng th−êng xuyªn cña doanh nghiÖp ®ã. 
B¹n cÇn yªu cÇu cung cÊp c¸c th«ng tin c¬ b¶n cña doanh nghiÖp, bao gåm c¶ danh s¸ch 
kh¸ch hμng vμ c¸c b¸o c¸o tμi chÝnh. Lý do thùc sù  cña viÖc b¸n l¹i doanh nghiÖp lμ g×? 
Cã g× bÊt æn kh«ng? NÕu cã, ®iÒu bÊt æn ®ã lμ g×? Lý do b¸n doanh  nghiÖp ®−îc ®−a ra 
th−êng kh«ng ph¶i lμ lý do thùc sù, v× thÕ b¹n cÇn ph¶i tù ®iÒu tra. Cã ph¶i do doanh sè 
®ang sa sót kh«ng? NÕu ®óng th× t¹i sao? Cã ph¶i sù c¹nh tranh ®ng t¨ng lªn kh«ng? NÕu 
®óng th× møc ®é c¹nh tranh nh− thÕ nμo? Cã vÊn ®Ò g× vÒ tr¸ch nhiÖm s¶n phÈm hoÆc 
kiÖn tông kh«ng? 

 
 B¹n h·y tù t×m hiÓu th«ng qua viÖc tiÕp xóc vμ trao ®æi víi c¸c nhμ kinh doanh kh¸c 
trong khu vùc, víi c¸c kh¸ch hμng, víi c¸c nh©n viªn cò vμ nh©n viªn ®ang lμm viÖc cho 
c¸c nhμ cung øng, vμ víi nh©n viªn cña hiÖp héi th−¬ng m¹i. Còng cã thÓ t×m hiÓu thªm 
th«ng tin tõ c¸c ng©n hμng, c¸c c¬ quan qu¶n lý ®Þa ph−¬ng� 
 
 Qu¸ tr×nh h×nh thμnh vμ ph¸t triÓn cña doanh nghiÖp còng cÇn ®−îc xem xÐt. Doanh 
nghiÖp ®· bao giê bÞ ph¸ s¶n ch−a? Cã khi nμo doanh nghiÖp kh«ng tr¶ ®−îc c¸c kho¶n 
nî ®óng h¹n hay kh«ng? 
  

B¹n sÏ cÇn t×m hiÓu c¸c vÊn ®Ò sau: 
 
1. Doanh thu vμ thu nhËp thuÇn. Dù ®o¸n doanh sè vμ thu nhËp trong t−¬ng lai. C¸c 

sè liÖu kinh doanh c¸c n¨m võa qua vμ n¨m hiÖn t¹i lμ c¬ së cho viÖc ®¸nh gi¸. CÇn 
yªu cÇu cung cÊp c¸c b¸o c¸o tμi chÝnh vμ thuÕ. H·y tÝnh to¸n c¸c chØ tiªu ®¸nh gi¸, 
ch¼ng h¹n tû suÊt lîi nhuËn (tû lÖ gi÷a thu nhËp thuÇn vμ doanh thu). H·y thuª 
mét kÕ to¸n ®éc lËp (CPA) kiÓm tra vμ kiÓm to¸n ®Ó ®¶m b¶o tÝnh chÝnh x¸c cña 
c¸c sè liÖu. NÕu ng−êi b¸n doanh nghiÖp tõ chèi cung cÊp c¸c sè liÖu quan träng, 
b¹n cÇn coi ®ã lμ mét dÊu hiÖu c¶nh b¸o ®ßi hái ®¸nh gi¸ cÈn träng h¬n. 
L−u ý: Dù ®o¸n cho thêi gian cμng dμi th× cμng Ýt ®é tin cËy do c¸c biÕn ®éng kinh 
tÕ. Th«ng th−êng, kh«ng nªn dù ®o¸n cho thêi gian qu¸ 5 n¨m 
 
B¹n cã thÓ lμm g× ®Ó c¶i thiÖn t×nh h×nh tμi chÝnh cña doanh nghiÖp? Cïng víi viÖc 
thuª kÕ to¸n ®éc lËp, h·y sö dông dÞch vô t− vÊn cña mét luËt s−, mét t− vÊn b¶o 
hiÓm vμ mét ng©n hμng. 

 
2. Tμi kho¶n ph¶i thu. Xem xÐt thêi gian tån ®äng cña c¸c kho¶n ph¶i thu ®Ó ®¸nh gi¸ 

kh¶ n¨ng thu håi cña chóng. TËp hîp kh¸ch hμng cña doanh nghiÖp tËp trung hay 
ph©n t¸n? ChÝnh s¸ch tÝn dông qu¸ dÔ d·i hay qu¸ chÆt chÏ? C¸c kh¸ch hμng nμo 
sÏ tiÕp tôc lμm ¨n víi doanh nghiÖp sau khi b¹n mua l¹i nã. 
 

3. Hμng tån kho. KiÓm ®Õm hμng tån kho vμ ®¸nh gi¸ t×nh tr¹ng cña chóng. ChÊt 
l−îng hμng tån kho nh− thÕ nμo vμ cã kh¶ n¨ng b¸n ®−îc chóng hay kh«ng? Cã 
thÓ b¸n hμng tån kho theo ®óng gi¸ thÞ tr−êng cña chóng hay kh«ng? 
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4. Gi¸ trÞ th−¬ng hiÖu. Th−¬ng hiÖu cña doanh nghiÖp trªn thÞ tr−êng cã ®−îc ®¸nh 

gi¸ cao hay kh«ng? Sù ra ®i cña ng−êi chñ hiÖn thêi cã lμm ¶nh h−ëng xÊu ®Õn 
th−¬ng hiÖu cña doanh nghiÖp hay kh«ng vμ ¶nh h−ëng tíi møc ®é nμo? 

 
5. B¶n quyÒn. C¸c b¶n quyÒn (vÝ dô nh− nh·n hiÖu hμng ho¸) cña doanh nghiÖp cã 

®¸ng gi¸ kh«ng? NÕu cã, b¹n cã quyÒn tiÕp tôc sö dông chóng hay kh«ng? 
 

6. Nhμ x−ëng, M¸y mãc vμ Trang thiÕt bÞ. Tuæi thä vμ t×nh tr¹ng hiÖn t¹i cña c¸c tμi 
s¶n cè ®Þnh nh− thÕ nμo? Chóng cßn trÞ gi¸ bao nhiªu? Chi phÝ ®Ó thay thÕ c¸c tμi 
s¶n cò lμ bao nhiªu? Cã cÇn thiÕt ph¶i c¶i t¹o c¸c m¸y mãc thiÕt bÞ ®Ó phï hîp víi 
yªu cÇu kinh doanh míi cña b¹n hay kh«ng? 
 

7. C¸c kho¶n nî. Doanh nghiÖp hiÖn nay cã ®ang m¾c ph¶i c¸c kho¶n nî nh− ho¸ ®¬n 
ch−a thanh to¸n, ¸n ph¹t ch−a thi hμnh, thuÕ ch−a nép mμ b¹n sÏ ph¶i thanh to¸n 
khi mua l¹i doanh nghiÖp hay kh«ng? NÕu cã, c¸c kho¶n nî ®ã lμ bao nhiªu? H·y 
sö dông dÞch vô t− vÊn cña mét kÕ to¸n ®éc lËp vμ mét luËt s−. Hîp ®ång mua l¹i 
doanh nghiÖp cña b¹n cÇn cã qui ®Þnh buéc ng−êi chñ cò cña doanh nghiÖp ph¶i 
chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ mäi khiÕu n¹i ®èi víi doanh nghiÖp cã nguån gèc ph¸t sinh tõ 
tr−íc khi b¹n mua l¹i doanh nghiÖp ®ã. 
 

8. LËp dù to¸n. ChuÈn bÞ dù to¸n vÒ doanh sè, chi phÝ vμ lîi nhuËn trong t−¬ng lai 
cña doanh nghiÖp. 
 

9. KiÓm so¸t chi phÝ. C¸c chi phÝ hiÖn hμnh cña doanh nghiÖp cã hîp lý hay kh«ng? 
Cã thÓ c¾t gi¶m chi phÝ ®Ó n©ng cao hiÖu qu¶ kinh doanh kh«ng? 
 

10. C¸c hîp ®ång. Doanh nghiÖp cã ®ang cã c¸c hîp ®ång �bÐo bë� nμo hay kh«ng (vÝ 
dô nh− hîp ®ång thuª bÊt ®éng s¶n gi¸ rÎ, vay thÕ chÊp l·i suÊt thÊp�) vμ b¹n cã 
®−îc kÕ thõa c¸c hîp ®ång ®ã kh«ng? C¸c hîp ®ång ®ã cßn thêi h¹n ®Õn bao giê? 
Cã ®iÒu kho¶n t¸i tôc c¸c hîp ®ång ®ã hay kh«ng? 
 

11. C¸c nhμ cung cÊp. C¸c nhμ cung cÊp cã ®¸ng tin cËy hay kh«ng, cã cÇn thay thÕ 
b»ng c¸c nhμ ph©n phèi míi hay kh«ng? 
 

12. KiÓm so¸t chÊt l−îng. Cã biÖn ph¸p nμo ®Ó n©ng cao chÊt l−îng s¶n phÈm hay 
kh«ng? 
 

13. ThÞ tr−êng s¶n phÈm vμ/hoÆc dÞch vô. ThÞ tr−êng cña c¸c s¶n phÈm vμ/hoÆc dÞch vô 
mμ doanh nghiÖp cung cÊp cã xu h−íng më réng, æ ®Þnh hay thu hÑp? 
 

14. C¸c yªu cÇu ph¸p lý. Víi t− c¸ch lμ ng−êi chñ míi cña doanh nghiÖp, b¹n cã cÇn 
ph¶i cã giÊy phÐp hoÆc giÊy chøng nhËn g× hay kh«ng? NÕu cÇn th× lμ lo¹i giÊy g×? 
CÇn tham kh¶o t− vÊn cña mét luËt s− vÒ vÊn ®Ò nμy. 
 

15. Danh s¸ch kh¸ch hμng. NÕu lμ doanh nghiÖp b¸n hμng qua th− tÝn, b¹n cã ®−îc kÕ 
thõa danh s¸ch kh¸ch hμng liªn l¹c th− tõ th−êng xuyªn hay kh«ng? 

 13



 
16. C¸c nh©n viªn chñ chèt. C¸c nh©n viªn chñ chèt cã tiÕp tôc lμm viÖc sau khi b¹n 

mua l¹i doanh nghiÖp hay kh«ng? 
 

17. HiÖu qu¶ s¶n xuÊt. Cã biÖn ph¸p nμo ®Ó n©ng cao hiÖu qu¶ s¶n xuÊt, gi¶m gi¸ 
thμnh s¶n phÈm, cã cÇn mua c¸c trang thiÕt bÞ hiÖn ®¹i h¬n hay kh«ng?  

 
18. §¹i lý ®éc quyÒn. B¹n cã ®¹i lý ®éc quyÒn nμo trong vïng kh«ng, ®iÒu kho¶n hîp 

®ång quy ®Þnh nh− thÕ nμo?Trong vïng cã qui ®Þnh ®Æc biÖt nμo vÒ ®éc quyÒn kinh 
doanh kh«ng? NÕu cã th× lμ qui ®Þnh g×, cã hiÖu lùc trong bao l©u?  
 

19. VÞ thÕ ®Æc biÖt. Thμnh c«ng cña ng−êi chñ doanh nghiÖp hiÖn thêi cã xuÊt ph¸t tõ 
mét vÞ thÕ ®Æc biÖt nμo (vÝ dô nh− tÝn ng−ìng, chñng téc ch¼ng h¹n). NÕu b¹n 
kh«ng cã cïng vÞ thÕ ®ã, b¹n cã thÓ sÏ gÆp khã kh¨n khi tiÕp qu¶n kinh doanh. 
 

20. Sù hîp t¸c cña ng−êi b¸n doanh nghiÖp. Ng−êi b¸n doanh nghiÖp cã hç trî b¹n 
trong mét kho¶ng thêi gian nhÊt ®Þnh sau khi b¹n mua l¹i doanh nghiÖp hay 
kh«ng? Ng−êi b¸n cã giíi thiÖu b¹n víi c¸c kh¸ch hμng lín cña doanh nghiÖp 
kh«ng? Ng−êi b¸n cã ký kÕt tho¶ thuËn kh«ng c¹nh tranh theo ®ã c¸c kh¸ch hμng 
kh«ng ®i theo anh ta hoÆc c« ta sau khi doanh nghiÖp ®−îc b¸n l¹i hay kh«ng? 
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4  
X©y dùng kÕ ho¹ch kinh doanh 

 
Tr−íc khi b¾t ®Çu kinh doanh, b¹n cÇn tù hái m×nh nh÷ng c©u hái rÊt c¬ b¶n, vÝ dô nh− 
m« h×nh kinh doanh cña m×nh lμ g× - nãi c¸ch kh¸c lμ m×nh sÏ kiÕm tiÒn b»ng c¸ch nμo. 
C¸c chñ doanh nghiÖp thiÕu kinh nghiÖm th−êng nh×n nhËn thμnh c«ng cña mét doanh 
nghiÖp nh− lμ mét sù may m¾n, hay thËm chÝ lμ mét sù kú diÖu. Hä kh«ng nhËn ra r»ng, 
lu«n lu«n cã mét sù kh¸c biÖt c¬ b¶n gi÷a c¸c doanh nghiÖp thμnh c«ng vμ c¸c doanh 
nghiÖp thÊt b¹i. Sù kh¸c biÖt cã tÝnh quyÕt ®Þnh ®ã ®ã chÝnh lμ kÕ ho¹ch kinh doanh. 
Kh«ng cã kÕ ho¹ch kinh doanh, mét doanh nghiÖp rÊt dÔ bÞ lóng tóng vμ trë thμnh n¹n 
nh©n cña c¸c quyÕt ®Þnh sai lÇm do kh«ng cã ®Þnh h−íng ho¹t ®éng. 
 

Khi khëi ®Çu mét doanh nghiÖp, b¹n nhÊt thiÕt ph¶i x©y dùng mét kÕ ho¹ch kinh 
doanh. KÕ ho¹ch kinh doanh gièng nh− mét tÊm b¶n ®å dÉn lèi cho b¹n v−ît qua nh÷ng 
n¨m kinh doanh gian nan ®Çu tiªn. KÕ ho¹ch kinh doanh còng v¹ch ra ®−êng h−íng ho¹t 
®éng cña doanh nghiÖp trong t−¬ng lai, chØ ra c¸c môc tiªu ng¾n h¹n, dμi h¹n, c¸c yªu cÇu 
cô thÓ ®èi víi doanh nghiÖp, chÝnh s¸ch qu¶n lý, ph−¬ng thøc ho¹t ®éng vμ c¸c lÞch tr×nh 
cña doanh nghiÖp. TÊt nhiªn, c¸c môc tiªu ®−îc thiÕt lËp ph¶i cã tÝnh kh¶ thi. 
 

Mét kÕ ho¹ch kinh doanh tèt ph¶i ®¶m b¶o ®−îc Ýt nhÊt lμ 3 chøc n¨ng c¬ b¶n sau: 
 

1. §¶m b¶o khëi ®éng doanh nghiÖp ®óng h−íng. KÕ ho¹ch kinh doanh chÝnh lμ nÒn 
t¶ng cho bÊt cø doanh nghiÖp míi nμo. KÕ ho¹ch kinh doanh gióp doanh nghiÖp khëi 
®Çu víi nh÷ng b−íc ®i ®óng ®¾n, ®ång thêi gióp doanh nghiÖp ®i ®óng quÜ ®¹o ®· 
®Þnh. ViÖc x©y dùng mét kÕ ho¹ch kinh doanh tËp hîp c¸c yÕu tè cña qu¸ tr×nh kinh 
doanh sÏ h−íng t− duy kinh doanh cña b¹n theo mét ®Þnh h−íng chiÕn l−îc nhÊt 
qu¸n. 

 
X©y dùng kÕ ho¹ch kinh doanh cho phÐp b¹n vÏ ra bøc tranh vÒ ho¹t ®éng dù kiÕn 
cña doanh nghiÖp tr−íc khi b¹n thùc sù ph¶i ®Çu t− tiÒn cña vμ thêi gian cho doanh 
nghiÖp ®ã. ViÖc ph¶i c©n nh¾c ®Õn tÊt c¶ c¸c vÊn ®Ò thùc tiÔn liªn quan ®Õn viÖc khëi 
®éng vμ vËn hμnh doanh nghiÖp cã thÓ gióp b¹n ph¸t hiÖn ra nh÷ng yÕu tè quan 
träng mμ cã thÓ b¹n ch−a c©n nh¾c ®Õn. ViÖc hiÓu râ c¸ch thøc ®Ó tõng bé phËn cña 
doanh nghiÖp vËn hμnh ®óng chøc n¨ng cña chóng tr−íc khi doanh nghiÖp thùc sù ®i 
vμo ho¹t ®éng sÏ gióp b¹n tr¸nh ®−îc c¸c t×nh huèng kh«ng l−êng tr−íc ®−îc cã thÓ 
ph¸ háng toμn bé c¸c nç lùc cña b¹n. Bªn c¹nh tÝnh h÷u Ých trong viÖc dù b¸o tr−íc 
vμ phßng tr¸nh c¸c vÊn ®Ò trôc trÆc, kÕ ho¹ch kinh doanh còng cã thÓ gióp b¹n ph¸t 
hiÖn ra nh÷ng c¬ héi kinh doanh mμ b¹n ch−a nhËn thÊy. 
 

2. B¶n thiÕt kÕ cho thμnh c«ng. KÕ ho¹ch kinh doanh cã vai trß quan träng trong viÖc 
x©y dùng mét doanh nghiÖp còng gièng nh− vai trß cña b¶n vÏ thiÕt kÕ víi viÖc x©y 
dùng mét ng«i nhμ. Thùc tÕ th× kÕ ho¹ch kinh doanh chÝnh lμ b¶n thiÕt kÕ cho c¸c 
ho¹t ®éng vμ sù t¨ng tr−ëng cña doanh nghiÖp. KÕ ho¹ch kinh doanh cô thÓ ho¸ c¸c 
môc tiªu vμ ph−¬ng ph¸p hμnh ®éng ®Ó ®¹t môc tiªu ®ã. ViÕt ra cô thÓ c¸c môc tiªu 
cÇn ®¹t tíi sÏ chØ râ c¸c −u tiªn cÇn ®−îc tËp trung ®Çu t− thêi gian, c«ng søc vμ tiÒn 
b¹c. Khi doanh nghiÖp ®· ®i vμo ho¹t ®éng, kÕ ho¹ch kinh doanh chÝnh lμ th−íc ®o 
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thuËn tiÖn ®Ó ®¸nh gi¸ vμ so s¸nh c¸c kÕt qu¶ thùc sù ®¹t ®−îc víi kÕ ho¹ch mong 
muèn. 

 
3. C«ng cô huy ®éng vèn. KÕ ho¹ch kinh doanh lμ mét c«ng cô quan träng ®Ó huy ®éng 

vèn. Mét trong sè c¸c nguyªn nh©n th−êng gÆp lμm doanh nghiÖp bÞ thÊt b¹i lμ thiÕu 
vèn kinh doanh. Doanh nghiÖp cÇn cã tiÒn ®Ó biÕn c¸c ý t−ëng kinh doanh thμnh 
thμnh c«ng thùc tÕ trªn thÞ tr−êng. Th«ng th−êng sè tiÒn cÇn thiÕt ®Ó kinh doanh 
nhiÒu h¬n sè mμ ng−êi chñ doanh nghiÖp thùc cã. Kh«ng cã mét kÕ ho¹ch kinh 
doanh râ rμng th× gÇn nh− ch¾c ch¾n kh«ng thÓ huy ®éng ®−îc c¸c nguån vèn tõ bªn 
ngoμi. Nh÷ng ng−êi cho vay vèn vμ c¸c nhμ ®Çu t− th−êng chó träng nhiÒu ®Õn ®éi 
ngò ®iÒu hμnh doanh nghiÖp h¬n lμ c¸c s¶n phÈm hay c¬ héi marketing cô thÓ. Hä sÏ 
®¸nh gi¸ xem liÖu b¹n cã ®ñ kiÕn thøc vμ n¨ng lùc ®Ó thùc hiÖn kÕ ho¹ch kinh doanh 
hay kh«ng, vμ ®©u lμ sù ®ång nhÊt gi÷a b¹n vμ kÕ ho¹ch kinh doanh cña b¹n - ®iÒu 
®Æc biÖt mμ kh«ng ai kh¸c ngoμi b¹n cã thÓ lμm ®−îc. 
 

So¹n th¶o mét kÕ ho¹ch kinh doanh nh− thÕ nμo  
 
Mét b¶n kÕ ho¹ch cÇn ®−îc so¹n th¶o phï hîp víi ®èi t−îng sÏ xem xÐt nã. Khi mét doanh 
nghiÖp ®ang trong giai ®o¹n h×nh thμnh, kÕ ho¹ch kinh doanh ph¶i ®−îc tr×nh bμy nh»m 
h−íng tíi viÖc ra c¸c quyÕt ®Þnh ®Ó x©y dùng vμ ®−a doanh nghiÖp vμo ho¹t ®éng. KÕ ho¹ch 
trong giai ®o¹n nμy ®−îc x©y dùng ®Ó v¹ch ra c¸c b−íc x©y dùng tõng bé phËn cña doanh 
nghiÖp. 

 
Khi doanh nghiÖp ®· ®i vμo ho¹t ®éng, kÕ ho¹ch kinh doanh ph¶i ®−îc so¹n th¶o ®Ó 

truyÒn t¶i tÇm nh×n cña b¹n ®Õn c¸c nh©n viªn vμ nh÷ng céng sù ®ang hîp t¸c cïng b¹n ®Ó 
thùc hiÖn môc tiªu ®· ®Þnh. KÕ ho¹ch kinh doanh lóc nμy ph¶i chØ ra c¸c qui tr×nh ho¹t ®éng 
víi nh÷ng yªu cÇu c«ng viÖc vμ con ng−êi thùc hiÖn cô thÓ. 

 
Khi x©y dùng kÕ ho¹ch kinh doanh ®Ó huy ®éng vèn ®Çu t−, cÇn quan t©m ®Õn mong 

muèn cña ng−êi cho vay vèn hoÆc c¸c nhμ ®Çu t−. KÕ ho¹ch cña b¹n ph¶i truyÒn t¶i ®−îc sù 
nhiÖt t©m vμ tin t−ëng cña b¹n vÒ sù thμnh c«ng cña doanh nghiÖp. KÕ ho¹ch còng cÇn gi¶i 
tr×nh râ c¸ch thøc vμ thêi gian hoμn tr¶ vèn cho ng−êi cho vay hoÆc c¸c nhμ ®Çu t−. 

 
So¹n th¶o mét kÕ kinh doanh lμ mét c«ng viÖc khã kh¨n vμ nÆng nÒ. §iÒu ®ã lý gi¶i t¹i 

sao rÊt Ýt c¸c nhμ doanh nghiÖp thùc sù x©y dùng mét kÕ ho¹ch kinh doanh � vμ còng lμ t¹i 
sao chØ cã rÊt Ýt doanh nghiÖp míi thμnh c«ng. 
 

Khi x©y dùng mét kÕ ho¹ch kinh doanh, b¹n ph¶i v¹ch ra mét hÖ thèng c¸c ho¹t ®éng, 
trong ®ã, b¹n ph¶i tr¶ lîi ®−îc mét sè c©u hái sau ®©y: Khi nμo th× c«ng ty sÏ cã l·i, ai sÏ lμm 
viÖc g× vμ lμm mÊt bao nhiªu thêi gian? B¹n còng cÇn lªn lÞch mua s¾m c¸c trang thiÕt bÞ vμ 
nguyªn vËt liÖu. NÕu b¹n x©y dùng mét doanh nghiÖp mμ ho¹t ®éng kinh doanh cã tÝnh mïa 
vô, b¹n ph¶i chuÈn bÞ kÕ ho¹ch cho thêi gian cao ®iÓm cïng nh− thêi gian tr¸i mïa. C«ng ty 
sÏ lín m¹nh nh− thÕ nμo vμ khi nμo? CÇn ph¶i lμm g× ®Ó ®¹t ®−îc sù lín m¹nh ®ã? 
  
KÕ ho¹ch kinh doanh cã thÓ lμ mét ®Ò nghÞ vay vèn! 
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KÕ ho¹ch kinh doanh cung cÊp cho c¸c nhμ cho vay vèn nh÷ng th«ng tin cÇn thiÕt ®Ó hä 
quyÕt ®Þnh cã hay kh«ng cho vay vèn ®Ó thμnh lËp doanh nghiÖp míi hoÆc më réng doanh 
nghiÖp ®ang ho¹t ®éng. HÇu hÕt c¸c kÕ ho¹ch kinh doanh kh«ng ®Çy ®ñ v× kh«ng cung 
cÊp ®ñ c¸c th«ng tin mμ c¸c nhμ cho vay vèn yªu cÇu hoÆc v× ch−a ®ñ cô thÓ. 
 
 B¹n cÇn lμm nh− thÕ nμo ®Ó tr×nh bμy tr−êng hîp cña m×nh cã tÝnh thuyÕt phôc víi 
nh÷ng ng−êi cho vay vμ v−ît qua c¸c rμo c¶n ®Þnh kiÕn? B¹n cÇn lËp mét ®Ò nghÞ vay vèn. 
Mét ®Ò nghÞ vay vèn lμ mét kÕ ho¹ch kinh doanh míi nhÊt chØ ra kho¶n vay cña ng©n 
hμng sÏ lμm t¨ng gi¸ trÞ c«ng ty nh− thÕ nμo. Th«ng th−êng, ®Ò nghÞ vay vèn b¾t ®Çu víi 
viÖc giíi thiÖu chung vÒ lÞch sö c«ng ty, sè tiÒn cÇn vay, dù kiÕn ph−¬ng ¸n sö dông vμ 
ph©n bæ sè vèn vay, vμ tμi s¶n thÕ chÊp ®¶m b¶o cho kho¶n vay. 
 
 §Ò nghÞ vay vèn cÇn bao gåm: 
 

• Mét th− ®Ò nghÞ nªu râ sè tiÒn cÇn vay, thêi h¹n vay vμ m« t¶ ng¾n gän vÒ doanh 
nghiÖp cña b¹n còng nh− môc tiªu tμi chÝnh cña doanh nghiÖp. 

• Mét b¶n ph©n tÝch t×nh h×nh thÞ tr−êng, trong ®ã gi¶i thÝch râ sù phï hîp gi÷a ý 
t−ëng cña b¹n víi xu h−íng ph¸t triÓn cña thÞ tr−êng vμ kh¶ n¨ng thμnh c«ng cña 
c¸c ý t−ëng ®ã trªn thÞ tr−êng. 

• M« t¶ tãm l−îc ph−¬ng thøc ho¹t ®éng cña doanh nghiÖp, bao gåm c¶ lý lÞch cña 
c¸c nh©n sù chñ chèt. 

• Mét kÕ ho¹ch tμi chÝnh bao gåm c¸c sè liÖu hiÖn t¹i vμ dù kiÕn. C¸c nh©n viªn tÝn 
dông ®Æc biÖt quan t©m ®Õn kh¶ n¨ng tr¶ nî vμ sinh lîi cña dù ¸n. 

 
KÕt cÊu cña kÕ ho¹ch kinh doanh 
 
Mçi kÕ ho¹ch kinh doanh ®Òu lμ duy nhÊt v× mçi doanh nghiÖp còng lμ duy nhÊt. Do ®ã, 
kh«ng thÓ cã mét mÉu chuÈn cho c¸c kÕ ho¹ch. Tuy nhiªn, phÇn tr×nh bμy d−íi ®©y lμ mét 
sù tãm l−îc c¸c néi dung cÇn cã cña mét b¶n kÕ ho¹ch: 

 
• Trang b×a 
ë trang nμy, b¹n cÇn ghi râ tªn c«ng ty, ®Þa chi vμ sè ®iÖn tho¹i, tªn cña gi¸m ®èc ®iÒu 
hμnh. NÕu b¶n kÕ ho¹ch cÇn ®−îc ®Ö tr×nh cho nhiÒu ng©n hμng hoÆc nhiÒu nhμ ®Çu 
t−, cÇn ®¸nh sè mçi b¶n kÕ ho¹ch mét c¸ch næi bËt trªn trang b×a vμ còng cÇn cã tuyªn 
bè r»ng v¨n b¶n ®ã chøa ®ùng c¸c th«ng tin cã b¶n quyÒn vμ kh«ng ®−îc sao chÐp. 
C¸ch nμy gióp b¹n theo dâi ®−îc nh÷ng ng−êi cã b¶n kÕ ho¹ch cña b¹n vμ phÇn nμo 
cã thÓ ng¨n chÆn viÖc sao chÐp hoÆc phæ biÕn kÕ ho¹ch cña b¹n. 
• Môc lôc 
B¶n liÖt kª c¸c phÇn cña kÕ ho¹ch kÌm theo sè trang t−¬ng øng. 
• Tãm t¾t s¬ l−îc 
§©y lμ mét phÇn ng¾n gän nh−ng quan träng nhÊt trong b¶n kÕ ho¹ch bëi v× hÇu hÕt 
nh÷ng ng−êi ®äc - ®Æc biÖt lμ nh÷ng ng−êi cho vay vμ c¸c nhμ ®Çu t− - sÏ xem phÇn 
nμy ®Çu tiªn vμ quyÕt ®Þnh, c¨n cø vμo 3 hay 4 phót mμ hä dμnh ®Ó ®äc phÇn nμy, liÖu 
cã ®äc tiÕp toμn bé b¶n kÕ ho¹ch hay kh«ng. PhÇn tãm t¾t s¬ l−îc cÇn thμnh c«ng 
trong viÖc thu hót sù chó ý vμ sù t−ëng t−îng cña ng−êi ®äc, thuyÕt phôc hä ®äc tiÕp 
vμ truyÒn t¶i ý niÖm vÒ c¸c phÇn cßn l¹i cña b¶n kÕ ho¹ch. Khi ®äc xong phÇn më ®Çu, 
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ng−êi ®äc ph¶i cã Ên t−îng tèt vÒ nh÷ng g× b¹n ®Þnh lμm víi doanh nghiÖp cña m×nh. 
Hä cÇn ®−îc khÝch lÖ ®äc tiÕp vμ t×m hiÓu thªm vÒ c«ng ty cña b¹n. 
• C«ng ty 
TiÕp theo phÇn tãm t¾t s¬ l−îc, b¹n cÇn giíi thiÖu vÒ triÕt lý vμ logic kinh doanh c¬ 
b¶n cña c«ng ty. Tr×nh bμy ®iÒu nμy qua 2 néi dung c¬ b¶n: ChiÕn l−îc kinh doanh 
cña c«ng ty vμ ®éi ngò qu¶n lý cña c«ng ty. 
- ChiÕn l−îc kinh doanh 

Ph−¬ng thøc s¶n xuÊt vμ b¸n hμng ho¸ hay dÞch vô cña c«ng ty thùc sù lμ mét ®Ò 
tμi hÊp dÉn. C¸c nguyªn t¾c c¬ b¶n vμ ph−¬ng thøc râ rμng trong kinh doanh lμ 
®iÒu cÇn ph¶i cã ®Ó x©y dùng søc m¹nh cña doanh nghiÖp vμ t¹o nªn sù kh¸c biÖt 
gi÷a c«ng ty cña b¹n víi c¸c ®èi thñ c¹nh tranh. 

- §éi ngò qu¶n lý 
Víi ®Þnh h−íng chiÕn l−îc ®· ®−îc x¸c ®Þnh, b¹n cÇn cã ®éi ngò qu¶n lý ®Ó thøc 
hiÖn. ®Æc biÖt víi c¸c doanh nghiÖp míi thμnh lËp, c¸c cæ ®«ng tiÒm n¨ng sÏ ®¸nh 
gi¸ c¸c ý t−ëng trong kÕ ho¹ch kinh doanh cña b¹n g¾n liÖn víi kh¶ n¨ng cña 
nh÷ng ng−êi thùc thi c¸c ý t−ëng ®ã.   
Nh÷ng ng−êi cho vay vèn vμ c¸c nhμ ®Çu t− tiÒm n¨ng muèn biÕt doanh nghiÖp cña 
b¹n cã ®éi ngò ®¸ng tin cËy, ®ñ n¨ng lùc ®Ó kinh doanh thμnh c«ng hay kh«ng. 
C¸c nhμ ®Çu t− vμ nh÷ng ng−êi cho vay th−êng tin cËy vμo mét ®éi ngò qu¶n lý 
nhiÒu ng−êi h¬n lμ mét c¸ nh©n riªng lÎ l·nh ®¹o c«ng ty. 

• ThÞ tr−êng 
Kh¸ch hμng cña b¹n lμ ai? M« t¶ thÞ tr−êng chÝnh lμ viÖc chØ ra ®èi t−îng kh¸ch hμng 
tiÒm n¨ng vμ x¸c ®Þnh ph−¬ng thøc tiÕp cËn hä. CÇn nhÊn m¹nh r»ng, marketing kh«ng 
®ång nghÜa víi b¸n hμng hoÆc khuyÕn m·i; chóng lμ c¸c ho¹t ®éng riªng rÏ. B¸n hμng vμ 
khuyÕn m·i chØ lμ c¸c b−íc thùc hiÖn kÕ ho¹ch marketing cña c«ng ty. 
• S¶n phÈm/DÞch vô 
§©y chÝnh lμ néi dung mμ b¹n còng nh− hÇu hÕt c¸c nhμ doanh nghiÖp muèn nhÊn m¹nh 
nhÊt: m« t¶ c¸c ®Æc tr−ng s¶n phÈm vμ dÞch vô cña b¹n. Thùc sù lμ rÊt nhiÒu doanh nh©n 
qu¸ say mª vÒ s¶n phÈm vμ dÞch vô cña m×nh vμ coi ®ã nh− lμ t©m ®iÓm cña c¸c vÊn ®Ò thÞ 
tr−êng. Theo nh− hä m« t¶ vÒ c¸c s¶n phÈm vμ dÞch vô th× chóng qu¸ hÊp dÉn, vËy sao 
mäi ng−êi l¹i vÉn kh«ng mua chóng? 
• B¸n hμng vμ khuyÕch tr−¬ng 
B¹n cÇn ph¶i quyÕt ®Þnh b¹n sÏ tiÕp cËn kh¸ch hμng nh− thÕ nμo ®Ó b¸n s¶n phÈm cña 
m×nh. B¹n cung cÊp hμng hãa/dÞch vô cña m×nh qua lùc l−îng nh©n viªn b¸n hμng, hay 
®éi ngò ®¹i diÖn nhμ s¶n xuÊt, b¸n hμng qua th− trùc tiÕp, hay b¸n hμng qua ®iÖn tho¹i? 
• S¶n xuÊt (nÕu phï hîp) 
Trong phÇn nμy cÇn tr×nh bμy c¸c nguån cung cÊp nguyªn liÖu, thiÕt bÞ, n¨ng lùc s¶n xuÊt 
vμ chÝnh s¸ch qu¶n lý chÊt l−îng. NÕu b¹n thuª l¹i mét phÇn cña qui tr×nh s¶n xuÊt, cÇn 
tr×nh bμy râ n¨ng lùc cña c¸c nhμ thÇu phô vμ kh¶ n¨ng giao hμng ®óng h¹n cña hä. 
• Tμi chÝnh 
KÕ ho¹ch kinh doanh cÇn cung cÊp mét c¸ch râ rμng vμ chi tiÕt nhÊt vÒ t×nh h×nh tμi chÝnh 
cña c«ng ty. C¸c th«ng tin vÒ t×nh h×nh tμi chÝnh cña c«ng ty ®−îc cung cÊp tr−íc tiªn qua 
viÖc tr×nh bμy 3 lo¹i b¸o c¸o tμi chÝnh c¬ b¶n: b¸o c¸o dßng tiÒn, b¸o c¸o thu nhËp, vμ 
b¶ng c©n ®èi kÕ to¸n. B¶n kÕ ho¹ch kinh doanh cña b¹n cÇn gi¶i tr×nh vÒ nh÷ng vÊn ®Ò vμ 
sù kiÖn mμ c¸c b¸o c¸o tμi chÝnh chØ ra, vÝ dô nh− khi nμo th× doanh nghiÖp ®¹t ®Õn ®iÓm 
hoμ vèn, khi nμo th× dù kiÕn cã l·i, vμ c¸c chi phÝ chñ yÕu lμ g×. PhÇn nμy còng cÇn tãm 
l−îc vÒ nhu cÇu tμi chÝnh cña c«ng ty trong vßng 5 n¨m tíi; nÕu kÕ ho¹ch kinh doanh 
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®−îc lËp ®Ó huy ®éng vèn ay hoÆc vèn ®Çu t−, b¹n ph¶i nãi râ sè vèn cÇn thiÕt vμ h×nh 
thøc cÊp vèn mμ b¹n mong muèn (cho vay, gãp vèn, thÊu chi�) 
• C¸c v¨n b¶n hç trî 
B¹n còng cÇn cung c¸p ®Çy ®ñ c¸c v¨n b¶n hç trî cho kÕ ho¹ch kinh doanh cña m×nh, bao 
gåm lý lÞch c¸ nh©n cña ng−êi chñ së h÷u, b¸o c¸o tμi chÝnh vμ c¸c yªu cÇu tμi chÝnh c¸ 
nh©n, dù to¸n, th− giíi thiÖu, b¶n sao hîp ®ång thuª, mua vμ c¸c v¨n b¶n ph¸p lý kh¸c, 
tãm l¹i lμ tÊt c¶ c¸c v¨n b¶n cã liªn quan ®Õn b¶n kÕ ho¹ch. 
 
KiÓm tra kü kÕ ho¹ch kinh doanh ®Ó ®¶m b¶o tÝnh chÝnh x¸c vμ nhÊt qu¸n 
 
Khi b¹n ®· so¹n th¶o xong kÕ ho¹ch kinh doanh, cÇn yªu cÇu mét kÕ to¸n viªn ®éc lËp 
hoÆc mét nhμ ph©n tÝch tμi chÝnh kiÓm tra l¹i tÝnh chÝnh x¸c cña c¸c sè liÖu vμ c¸c ph©n 
tÝch tμi chÝnh. Yªu cÇu hä kiÓm tra ch¾c ch¾n tÝnh chÝnh x¸c vμ nhÊt qu¸n cña toμn bé 
b¶n kÕ ho¹ch. VÝ dô, dù kiÕn chi phÝ marketing trong phÇn kÕ ho¹ch marketing ph¶i ®ång 
nhÊt víi chi phÝ dù trï cho c¸c ho¹t ®éng marketing trong phÇn kÕ ho¹ch tμi chÝnh; C¸c 
m¸y mãc cÇn thiÕt cho kÕ ho¹ch s¶n xuÊt còng ph¶i ®−îc liÖt kª trong kÕ ho¹ch tμi chÝnh. 
NÕu c¸c con sè kh«ng khíp, kÕ ho¹ch kinh doanh cña b¹n nhiÒu kh¶ n¨ng sÏ kh«ng ®−îc 
chÊp nhËn. C¸c lçi do thiÕu cÈn thËn cã thÓ g©y Ên t−îng lμ ng−êi chñ doanh nghiÖp còng 
sÏ kh«ng cÈn träng trong c¸c khÝa c¹nh kh¸c cña ho¹t ®éng kinh doanh. 
 
 ChuÈn bÞ kü l−ìng mét kÕ ho¹ch kinh doanh tr−íc khi ®Õn gÆp ng©n hμng hoÆc c¸c 
nhμ ®Çu t−, c¬ héi thμnh c«ng cña b¹n t¨ng lªn rÊt nhiÒu. §Ó kh¶ n¨ng thμnh c«ng cao 
h¬n n÷a, h·y ®i cïng mét kÕ to¸n viªn ®éc lËp. Ng©n hμng sÏ muèn trao ®æi víi b¹n ®Ó 
®¶m b¶o r»ng b¹n võa say mª víi ®Ò ¸n kinh doanh cña m×nh nh−ng còng ®¶m b¶o tÝnh 
hiÖn thùc cña ®Ò ¸n; tuy nhiªn, hä còng kh«ng mong ®îi b¹n cã ®ñ kiÕn thøc tμi chÝnh vμ 
kÕ to¸n cÇn thiÕt ®Ó tr¶ lêi mäi c©u hái cã liªn quan. 
 
C¸c ®iÓm cÇn l−u ý 
 
Nãi tãm l¹i th× kÕ ho¹ch kinh doanh thùc sù lμ kÕ ho¹ch cña chÝnh b¹n. CÇn lu«n lu«n ghi 
nhí mét sè ®iÓm quan träng d−íi ®©y: 
• Xem xÐt kÕ ho¹ch kinh doanh víi t− c¸ch lμ ng−êi ®¹i diÖn cña c«ng ty. 
• T×m c¸ch diÔn gi¶i kÕ ho¹ch kinh doanh cña m×nh phï hîp víi c¸c ®èi t−îng ng−êi 

nghe kh¸c nhau. 
• H·y tá ra thùc tÕ vμ thõa nhËn nh÷ng ®iÓm yÕu. 
• ViÕt ®i viÕt l¹i nhiÒu lÇn hoÆc sö dông c¸c so¹n gi¶ chuyªn nghiÖp nÕu cã thÓ. 
 
PhÇn mÒm lËp kÕ ho¹ch kinh doanh 
 
PhÇn phô lôc giíi thiÖu mét vμi phÇn mÒm lËp kÕ ho¹ch kinh doanh næi tiÕng, nh− ch−¬ng 
tr×nh Business Plan Pro ch¼ng h¹n. PhÇn mÒm nμy cho phÐp b¹n t¹o ra mét kÕ ho¹ch 
kinh doanh theo tõng b−íc ®i cÇn thiÕt, bao gåm ®Çy ®ñ c¸c yÕu tè thiÕt yÕu cho viÖc khëi 
®Çu mét doanh nghiÖp. C¶nh b¸o: PhÇn mÒm lËp kÕ ho¹ch kinh doanh chØ ®−îc sö dông 
nh− mét h−íng dÉn tiÖn lîi, nã kh«ng thÓ thay thÕ ®−îc sù ®¸nh gi¸ vμ ph©n tÝch cña con 
ng−êi. 
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PhÇn 2 � huy ®éng vèn vay vμ vèn cæ phÇn 
 
Môc tiªu häc tËp: 
 
Sau khi nghiªn cøu phÇn nμy, ng−êi häc cÇn cã kh¶ n¨ng: 

1. BiÕt c¸ch huy ®éng vèn cho doanh nghiÖp nhá 
2. HiÓu râ vÒ huy ®éng vèn vay 
3. NhËn râ ®−îc vai trß cña Côc qu¶n lý doanh nghiÖp nhá (SBA) 
4. HiÓu râ vμ øng dông huy ®éng vèn cæ phÇn 
5. §¸nh gi¸ ®−îc nªn mua hay nªn thuª 

 
5  

huy ®éng vèn cho doanh nghiÖp nhá 
 
Cã thÓ rμo c¶n lín nhÊt ®èi víi c¸c nhμ doanh nghiÖp lμ nhu cÇu vèn ®Çu t− ban ®Çu ®Ó 
më doanh nghiÖp. ViÖc t×m kiÕm nguån vèn lμ mét nhu cÇu thùc tÕ. Nhμ doanh nghiÖp cÇn 
tiÒn ®Ó xin giÊy phÐp, ®ãng c¸c kho¶n lÖ phÝ, thiÕt kÕ, trang bÞ ®å ®¹c vμ trang thiÕt bÞ, chi 
phÝ t− vÊn (vÝ dô nh− phÝ luËt s−�), nhËp kho, mua nguyªn liÖu, thuª nhμ, tr¶ l−¬ng, 
qu¶ng c¸o, vμ rÊt nhiÒu lo¹i chi phÝ kh¸c ®Ó cã thÓ b¾t ®Çu kinh doanh. Khi ®· ®i vμo ho¹t 
®éng, b¹n sÏ ph¶i chi tr¶ c¸c chi phÝ ho¹t ®éng th−êng xuyªn, ®©y chÝnh lμ g¸nh nÆng tμi 
chÝnh cho ®Õn khi doanh nghiÖp b¾t ®Çu cã l·i. Khi huy ®éng vèn cho doanh nghiÖp, cÇn 
nhí r»ng hÇu hÕt c¸c c«ng ty ®Òu lç trong 1 ®Õn 2 n¨m ®Çu tiªn. Sau ®ã, b¹n l¹i cÇn cã 
thªm tiÒn ®Ó më réng kinh doanh vμ ®¹t ®Õn qui m« tiÒm n¨ng nhÊt. 
 
 Tr−íc khi t×m kiÕm nguån vån, h·y tù chuÈn bÞ kü l−ìng. B¹n cÇn bao nhiÒu tiÒn vμ 
t¹i sao? H·y chi tiÕt ho¸ tÊt c¶ c¸c chi phÝ dù kiÕn cña b¹n. B¹n sÏ lμm g× víi sè tiÒn huy 
®éng ®−îc? H·y s½n sμng ®−a ra c¸c dù ¸n tμi chÝnh hiÖn thùc. Sè vèn thùc tÕ mμ b¹n huy 
®éng ®−îc tõ tÊt c¶ c¸c ngån ph¶i ®ñ trang tr¶i c¸c chi phÝ dù kiÕn th× doanh nghiÖp míi 
cã c¬ héi thμnh c«ng. 
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 NÕu b¹n thÓ hiÖn ®−îc sù tin t−ëng vμo thμnh c«ng cña doanh nghiÖp, b¹n sÏ truyÒn 
®−îc c¶m gi¸c ®ã cho nh÷ng ng−êi cho vay vμ c¸c nhμ ®Çu t−. H·y yªu cÇu nhiÒu tiÒn h¬n 
mét chót so víi møc mμ b¹n nghÜ lμ b¹n cÇn, bëi v× ch¾c ch¾n sÏ cã nh÷ng chi phÝ ph¸t 
sinh mμ b¹n kh«ng dù kiÕn tr−íc ®−îc. 
 
 Khi quyÕt ®Þnh vÒ nguån huy ®éng vèn, h·y c©n nh¾c c¸c yÕu tè sau: 

• Sù s½n cã. Nguån vèn nμo b¹n thùc sù cã thÓ tiÕp cËn ®−îc. 
• Chi phÝ. Chi phÝ (vÝ dô l·i suÊt) cña tõng nguån vèn lμ bao nhiªu? B¹n cã kh¶ n¨ng 

thanh to¸n ®−îc c¸c chi phÝ ®ã khi ®Õn h¹n kh«ng hay chóng sÏ t¹o ra c¸c khã 
kh¨n vÒ tiÒn mÆt? 

• Sù linh ho¹t. Ng−êi cho vay vèn cã ®−a ra ®iÒu kiÖn h¹n chÕ g× lμm giíi h¹n quyÒn 
tù do tiÕp cËn vμ t×m kiÕm c¸c nguån vèn kh¸c hay kh«ng? Cã giíi h¹n g× vÒ viÖc 
b¹n ph¶i sö dông tiÒn nh− thÕ nμo kh«ng? 

• KiÓm so¸t. B¹n cã ph¶i hy sinh quyÒn kiÓm so¸t nμo trong c«ng ty ®Ó huy ®éng 
®−îc vèn hay kh«ng? 

• Rñi ro. Cã rñi ro nμo g¾n liÒn víi nguån vèn cô thÓ nμo kh«ng? LiÖu b¹n cã ph¶i 
hoμn tr¶ phÇn lín kho¶n vay sím hay kh«ng?  

 
Kh¶ n¨ng huy ®éng vèn cho mét doanh nghiÖp phô thuéc vμo uy tÝn vμ triÓn väng cña 

doanh nghiÖp ®ã, sè tiÒn cÇn thiÕt ®Ó khëi ®Çu vμ vËn hμnh doanh nghiÖp, vμ c¸c nguån 
lùc cña c¸ nh©n ng−êi chñ së h÷u doanh nghiÖp. NÕu b¹n lμ ng−êi næi tiÕng trong lÜnh vùc 
kinh doanh cña doanh nghiÖp, b¹n cã thÓ huy ®éng ®−îc nguån vèn lín tõ bªn ngoμi, 
nh−ng nÕu b¹n kh«ng cã ®−îc lîi thÕ ®ã, b¹n sÏ ph¶i phô thuéc nhiÒu h¬n vμo c¸c nguån 
lùc cña chÝnh b¶n th©n m×nh. NhiÒu ng−êi vÉn cã thÓ thμnh c«ng khi x©y dùng doanh 
nghiÖp dùa trªn nguån vèn tiÕt kiÖm cña c¸ nh©n, hoÆc thÕ chÊp nhμ hoÆc c¸c tμi s¶n c¸ 
nh©n kh¸c ®Ó vay vèn ng©n hμng. Mét thuËn lîi lín cña viÖc sö dông vèn cña chÝnh m×nh 
lμ b¹n sÏ kh«ng ph¶i tr¶i qua c¸c qui tr×nh tiªu tèn nhiÒu thêi gian vμ c«ng søc vμ ®Ó huy 
®éng ®−îc c¸c nguån vèn tõ bªn ngoμi. Thªm n÷a, b¹n sÏ kh«ng ph¶i lo tr¶ nî còng nh− 
kh«ng ph¶i tõ bá c¸c lîi Ých cña quyÒn së h÷u cæ phÇn. Tuy nhiªn, rÊt Ýt doanh nghiÖp cã 
thÓ ho¹t ®éng chØ dùa trªn nguån vèn c¸ nh©n. H¬n n÷a, cã thÓ kh«ng kh«n ngoan nÕu 
b¹n ®Æt c−îc toμn bé tμi s¶n c¸ nh©n vμo mét doanh nghiÖp v× dï sao nã vÉn tiÒm Èn nguy 
c¬ thua lç vμ mÊt vèn ®Çu t−. 

 
Mét nguån lùc ®¸ng chó ý lμ tõ nh÷ng ng−êi th©n vμ b¹n bÌ. §©y lμ nguån vèn rÊt hÊp 

dÉn v× cã thÓ huy ®éng vèn nhanh, rÎ vμ dÔ dμng. B¹n kh«ng cÇn ph¶i chuÈn bÞ vμ tr×nh 
bμy qu¸ nhiÒu c¸c b¸o c¸o vμ sè liÖu, còng nh− kh«ng ph¶i ®¸p øng nhiÒu yªu cÇu ph¸p lý 
vμ gi¶i quyÕt m©u thuÉn gi÷a c¸c bªn. Tuy nhiªn b¹n nªn coi ®ã lμ nguån vèn vay chø 
kh«ng nªn mêi mäi ng−êi cïng gãp cæ phÇn, bêi v× cã nh− vËy b¹n míi ®¶m b¶o ®−îc sù 
kiÓm so¸t toμn bé ho¹t ®éng cña doanh nghiÖp vμ tèi ®a ho¸ thμnh qu¶ nhËn ®−îc tõ c«ng 
søc ®ãng gãp cña m×nh. Ngoμi ra, nÕu b¹n mêi mäi ng−êi gãp cæ phÇn, hä sÏ cã thÓ can 
thiÖp vμo qu¸ tr×nh ho¹t ®éng næ ®Þnh còng nh− qu¸ tr×nh ra quyÕt ®Þnh cña doanh 
nghiÖp. 

 
B¹n còng cã thÓ sö dông h×nh thøc vay theo hîp ®ång b¶o hiÓm nh©n thä cña m×nh. VÝ 

dô, b¹n cã thÓ vay tèi ®a ®Õn 80 phÇn tr¨m gi¸ trÞ tÝch luü cña hîp ®ång. Sau ®ã b¹n sÏ 
ph¶i tr¶ l·i trªn kho¶n vay cïng víi sè phÝ b¶o hiÓm ®Þnh kú ph¶i nép. 
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Mét nguån huy ®éng vèn th−êng bÞ bá qua chÝnh lμ nh÷ng ng−êi cung øng cña b¹n. 
C¸c nhμ bu«n vμ c¸c nhμ s¶n xuÊt m¸y mãc thiÕt bÞ cã vai trß nhÊt ®Þnh trong ho¹t ®éng 
cña doanh nghiÖp vμ thùc sù hä còng mong doanh nghiÖp cña b¹n thμnh c«ng. Hä hiÓu râ 
ho¹t ®éng cña doanh nghiÖp, cã sù g¾n bã vÒ lîi Ých víi doanh nghiÖp vμ do ®ã cã thÓ lμ 
nh÷ng ng−êi cho vay gÇn gòi cña doanh nghiÖp. 

 
Huy ®éng vèn cæ phÇn vμ vèn vay ®−îc th¶o luËn kü h¬n trong môc 6 vμ 8. §Ó huy 

®éng ®−îc c¸c nguån vèn nμy, b¹n cã thÓ ph¶i chuÈn bÞ mét b¶n ®Ò xuÊt. 
  

 §Ò xuÊt huy ®éng vèn cÇn m« t¶ s¬ bé b¶n chÊt vμ môc tiªu cña doanh nghiÖp, t×nh 
h×nh tμi chÝnh, tr×nh ®é vμ n¨ng lùc cña chñ së h÷u, th− giíi thiÖu, s¶n phÈm vμ/hoÆc dÞch 
vô, thÞ tr−êng môc tiªu, ®èi t−îng kh¸c hμng, c¹nh tranh, c¸c nhμ cung øng, chi phÝ s¶n 
xuÊt, kÕt cÊu chi phÝ, thêi h¹n huy ®éng vèn dù kiÕn, sè tiÒn cÇn huy ®éng, dù kiÕn c¸c 
ph−¬ng ¸n sö dông vèn huy ®éng, vμ c¬ cÊu nh©n sù cña doanh nghiÖp. §Ò xuÊt cÇn nªu 
râ sè vèn cÇn thiÕt, thêi h¹n mong muèn vμ c¸c ®iÒu kiÖn hoμn tr¶. C¸c b¸o c¸o tμi chÝnh, 
c¶ thùc tÕ vμ dù kiÕn, bao gåm b¶ng c©n ®èi kÕ to¸n, b¸o c¸o thu nhËp, b¸o c¸o dßng tiÒn 
còng cÇn ®−îc chuÈn bÞ. Dù kiÕn dßng tiÒn trong n¨m kÕ tiÕp lμ mét bé phËn thiÕt yÕu. 
Qua dù kiÕn c¸c kho¶n chi phÝ vμ doanh thu b¸n hμng trong c¸c th¸ng kÕ tiÕp, b¹n sÏ 
nh×n ra c¸c khã kh¨n tμi chÝnh tiÒn Èn ®èi víi doanh nghiÖp. 
 
 Cã thÓ sö dông c¸c nhμ m«i giíi ®Ó vay vèn hoÆc huy ®éng vèn cæ phÇn. Hä th−êng 
tÝnh phÝ hoa hång theo tû lÖ phÇn tr¨m trªn sè vèn huy ®éng ®−îc. Møc phÝ biÕn ®éng rÊt 
lín, cã thÓ tõ 1 % ®Õn 20 %. C¸c nhμ m«i giíi th−êng ®−îc qu¶ng c¸o trªn c¸c b¸o chÝ 
chuyªn ngμnh tμi chÝnh (vÝ dô T¹p chÝ phè Wall). 
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6  
huy ®éng Vèn vay 

 
§Ó huy ®éng vèn mua tμi s¶n, b¹n nªn sö dông ph−¬ng thøc b¶o hé. Theo ph−¬ng thøc 
nμy b¹n nªn mua tμi s¶n b»ng kho¶n vay víi thêi h¹n nî ®−îc x¸c ®Þnh sao cho lîi tøc thu 
®−îc tõ viÖc sö dông tμi s¶n ®ñ ®Ó hoμn tr¶ kho¶n nî; cã nghÜa lμ kho¶n nî sÏ ®Õn h¹n khi 
tμi s¶n ®ã t¹o ra ®−îc ®ñ tiÒn ®Ó tr¶ nî. 
 
 Huy ®éng vèn vay cã thÓ lμ mét c¸ch huy ®éng tiÒn ®¬n gi¶n. VÒ c¬ b¶n, ®ã lμ viÖc ®i 
vay vèn d−íi bÊt kú h×nh thøc nμo. Tuy nhiªn, nh÷ng ng−êi cho vay th−êng ®¸nh gi¸ kh¾t 
khe vÒ triÓn väng tån t¹i vμ thμnh c«ng cña doanh nghiÖp. §Ó huy ®éng ®−îc vèn, c¸c 
doanh nghiÖp nhá th−êng bÞ tÝnh l·i suÊt cao h¬n tõ 3 ®Õn 5 ®iÓm (tõ 0.03 ®Õn 0.05%-ND), 
ph¶i thÕ chÊp tμi s¶n lín h¬n, vμ ph¶i ®¶m b¶o hÖ sè tμi s¶n trªn vèn vay kh«ng d−íi 3:1. 
 
 Cã nhiÒu nguån cã thÓ vay vèn, bao gåm c¸c ng©n hμng th−¬ng m¹i, c¸c tæ chøc tiÕt 
kiÖm vμ cho vay, liªn ®oμn tÝn dông, c¸c c«ng ty tμi chÝnh vμ tÝn dông th−¬ng m¹i. HÇu hÕt 
nh÷ng ng−êi cho vay vèn ®Òu yªu cÇu cã h×nh thøc thÕ chÊp ®Ó ®¶m b¶o kho¶n vay. BÊt 
®éng s¶n, cæ phiÕu, tr¸i phiÕu, xe «t«, gi¸ trÞ tiÒn mÆt cña hîp ®ång b¶o hiÓm nh©n thä, 
hμng tån kho hoÆc m¸y mãc thiÕt bÞ ®Òu cã thÓ ®−îc sö dông ®Ó thÕ chÊp. 
 
 C¸c chñ nî th−¬ng m¹i lμ nguån rÊt tèt ®Ó huy ®éng vèn do nguån quÜ dåi dμo cña hä, 
c¬ b¶n th«ng qua ph−¬ng thøc mua chÞu c¸c nguyªn vËt liÖu, hμng ho¸ hay thiÕt bÞ. Trªn 
thùc tÕ, ®©y lμ nguån vèn cã thÓ ®−îc huy ®éng mμ kh«ng mÊt chi phÝ. C¸c nhμ cung cÊp 
th−êng s½n sμng hîp t¸c v× b¹n chÝnh lμ kh¸ch hμng cña hä. Khi b¹n bÞ thiÕu tiÒn, b¹n cã 
thÓ ch−a thanh to¸n tiÒn mua hμng cña c¸c nhμ cung cÊp. Tuy nhiªn còng cÇn l−u ý kh«ng 
nªn l¹m dông th¸i qu¸ viÖc nμy bëi v× viÖc nî d©y d−a cã thÓ lμm gi¶m uy tÝn cña doanh 
nghiÖp. Khi c¸c nhμ cung cÊp ®−a ra c¸c chÝnh s¸ch gi¶m gi¸ cho viÖc thanh to¸n nhanh, 
h·y c©n nh¾c viÖc tËn dông c¸c chÝnh s¸ch ®ã bëi chi phÝ c¬ héi cña viÖc tr¶ chËm lóc nμy 
(bao gåm c¶ phÇn gi¶m gi¸) sÏ lμ qu¸ cao. 
 
 B¹n còng cã thÓ sö dông thÎ tÝn dông c¸ nh©n nh− mét nguån huy ®éng vèn. B¹n cã 
thÓ thÊu chi ®Õn vμi ngh×n ®«la ®Ó mua c¸c hμng ho¸ hoÆc dÞch vô phôc vô ho¹t ®éng cña 
doanh nghiÖp. Tuy nhiªn, h×nh thøc nμy cã 2 nh−îc ®iÓm lμ l·i suÊt thÊu chi thÎ tÝn dông 
lμ rÊt cao vμ b¹n ph¶i tr¶ møc thanh to¸n tèi thiÓu hμng th¸ng tuú thuéc vμo møc thÊu 
chi. 
 

C¸c kho¶n vay ng©n hμng ng¾n h¹n th−êng ®−îc chÊp thuËn mμ kh«ng bÞ ®ßi hái qu¸ 
nhiÒu vÒ thÕ chÊp, do c¸c kho¶n vay nμy cã thÓ ®−îc hoμn tr¶ tõ doanh thu b¸n hμng 
th−êng xuyªn cña doanh nghiÖp. C¸c kho¶n vay trung h¹n, víi thêi h¹n tõ 1 ®Õn 5 n¨m, 
th−êng cã yªu cÇu thÕ chÊp chÆt chÏ h¬n. C¸c kho¶n vay nμy th−êng ®−îc dïng ®Ó ®Ó 
mua m¸y mãc vμ thiÕt bÞ, bao gåm c¶ ®å ®¹c vμ néi thÊt còng nh− ®Ó ®æi míi kho hμng. 
C¸c kho¶n vay trung h¹n, kh¸c víi vay ng¾n h¹n, th−êng ®i kÌm c¸c giíi h¹n trong ho¹t 
®éng (vÝ dô duy tr× møc vèn l−u ®éng, h¹n møc huy ®éng vèn vay tèi ®a). C¸c kho¶n vay 
dμi h¹n cã thêi h¹n dμi h¬n 5 n¨m. C¸c kho¶n vay dμi h¹n th−êng lμ Ýt ®−îc huy ®éng vμ 
còng lμ khã vay ®−îc nhÊt. C¸c kho¶n vay d¹ng nμy th−êng g¾n liÒn víi c¸c môc tiªu kinh 
doanh cô thÓ, trong ®ã th−ßng gÆp nhÊt lμ vay ®Ó mua bÊt ®éng s¶n vμ më réng s¶n xuÊt 
mét c¸ch c¬ b¶n. C¸c kho¶n vay nμy th−êng ®−îc ®¶m b¶o bëi c¸c tμi s¶n nhÊt ®Þnh cña 
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doanh nghiÖp. §Ó vay ®−îc vèn dμi h¹n, c¸c doanh nghiÖp th−êng ph¶i tèn nhiÒu v¨n b¶n 
vμ thêi gian ®Ó gi¶i tr×nh. 

 
 

 C¸c ng©n hμng th−êng kh¸ thËn träng khi cho c¸c doanh nghiÖp míi vay tiÒn. Hä 
th−êng ®ßi hái c¸c doanh nghiÖp vay vèn ph¶i cã uy tÝn vμ cã tiÒm n¨ng kinh doanh cã l·i. 
Nh×n chung, c¸c ng©n hμng sÏ kh«ng cho c¸c doanh nghiÖp míi vay vèn ®Ó tr¶ nî c¸c nhμ 
tÝn dông kh¸c. Ng©n hμng th−êng yªu cÇu vèn vay ph¶i ®−îc sö dông ®Ó t¨ng c−êng kh¶ 
n¨ng kinh doanh cña doanh nghiÖp. Ng©n hμng còng th−êng yªu cÇu chñ doanh nghiÖp 
ph¶i tù bá ra mét kho¶n tiÒn ®¸ng kÓ ®Ó kinh doanh nh»m thÓ hiÖn sù tù tin vμ cam kÕt 
kinh doanh cïng g¸nh chÞu rñi ro cña chñ doanh nghiÖp. Mèi quan hÖ lμm viÖc tèt víi c¸c 
nh©n viªn thÈm ®Þnh cña ng©n hμng sÏ gióp doanh nghiÖp vay vèn ®−îc thuËn lîi h¬n. 
 
 Cã nhiÒu h×nh thøc vay ng©n hμng kh¸c nhau, bao gåm: 
 
• Vay tiÒn dùa vμo tμi kho¶n tiÕt kiÖm. C¸ch vay nμy th−êng chÞu chi phÝ thÊp, trong khi 

sè tiÒn tiÕt kiÖm vÉn ®−îc h−ëng l·i suÊt. 
• Vay kh«ng kh«ng thÕ chÊp. §Ó vay ®−îc tiÒn mμ kh«ng cÇn thÕ chÊp, b¹n cÇn cã uy tÝn 

rÊt cao. Tuy nhiªn, l·i suÊt vay d¹ng nμy rÊt cao ®Ó bï vμo viÖc kh«ng cã tμi s¶n thÕ 
chÊp. 

• Vay cã thÕ chÊp. Kho¶n vay ®−îc b¶o ®¶m b»ng mét kho¶n thÕ chÊp. 
• Vay tr¶ gãp. §©y lμ kho¶n vay ®−îc hoμn tr¶ bëi c¸c kho¶n tiÒn tr¶ dÇn theo ®Þnh kú, 

mçi kho¶n tr¶ theo ®Þnh kú bao gåm tr¶ l·i vμ c¶ mét phÇn gèc vay. Ng©n hμng th−êng 
yªu cÇu doanh nghiÖp ph¶i cã uy tÝn cao vμ ph¶i cã tμi s¶n thÕ chÊp cho kho¶n vay. 

• Vay th¼ng. Lμ kho¶n vay ng¾n h¹n vμ ®−îc hoμn tr¶ mét lÇn 
• H¹n møc tÝn dông. Ng©n hμng ®ång ý cho vay tiÒn khi b¹n cÇn, ®Õn mét giíi h¹n sè 

tiÒn sè tèi ®a x¸c ®Þnh. C¸ch vay nμy phï hîp víi c¸c lo¹i h×nh kinh doanh cã tÝnh mïa 
vô. 

• Vay cã b¶o l·nh. NÕu uy tÝn cña b¹n kh«ng ®−îc ®¶m b¶o, b¹n cÇn cã mét ng−êi hoÆc 
doanh nghiÖp cã tiÒm lùc tμi chÝnh cïng ký ®¬n b¶o l·nh kho¶n vay. 

• Vay mua bÊt ®éng s¶n. B¹n cã thÓ vay cÇm cè theo gi¸ trÞ cña bÊt ®éng s¶n, bao gåm 
c¸c viÖc huy ®éng gãp vèn mua bÊt ®éng s¶n. Th«ng th−êng, b¹n cã thÓ huy ®éng vèn 
®Õn 80% gi¸ trÞ cña bÊt ®éng s¶n. Vay cÇm cè lμ nguån huy ®éng vèn dμi h¹n víi thêi 
h¹n cã thÓ lªn tíi 15 hay 20 n¨m. Do ®ã, b¹n cã thÓ tr× ho·n viÖc hoμn tr¶ toμn bé vèn 
vay ®Õn thêi ®iÓm trong t−¬ng lai xa, gi¶m thiÓu nhu cÇu tiÒn mÆt ng¾n h¹n. 

• Vay mua thiÕt bÞ. B¹n cã thÓ vay theo gi¸ trÞ thiÕt bÞ ®−îc mua s¾m, th«ng th−êng cã 
thÓ ®Õn 80% gi¸ trÞ cña c¸c thiÕt bÞ. Thêi h¹n cña kho¶n vay th−êng g¾n liÒn víi vßng 
®êi cña thiÕt bÞ. 

• Vay theo tμi kho¶n ph¶i thu. Ng©n hμng cã thÓ øng tr−íc tiÒn cho doanh nghiÖp c¨n cø 
trªn sè d− cña tμi kho¶n ph¶i thu, sè d− nμy cã vai trß nh− kho¶n thÕ chÊp ®¶m b¶o 
cho kho¶n tiÒn øng tr−íc. Th«ng th−êng, kho¶n øng tr−íc cã thÓ lªn ®Õn 80% tæng sè 
nî ph¶i thu. Khi kh¸ch hμng tr¶ tiÒn cho doanh nghiÖp, b¹n sÏ ph¶i chuyÓn tr¶ ng©n 
hμng kho¶n tiÒn ®ã ®Ó gi¶m sè d− nî ng©n hμng. 

• Vay theo hμng tån kho. Hμng tån kho cã thÓ ®−îc sö dông lμm tμi s¶n thÕ chÊp ®¶m 
b¶o kho¶n vay. Th«ng th−êng, ng©n hμng sÏ cho b¹n vay ®Õn 50% gi¸ trÞ hμng tån 
kho. 
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• Vay mua hμng ho¸ nhËp kho. Kho¶n vay nμy dùa vμo chÝnh c¸c biªn lai nhËp hμng do 
ng−êi cho vay cung cÊp. Ng−êi cho vay gi÷ quyÒn së h÷u sè hμng trong kho cho ®Õn 
khi kho¶n vay ®−îc hoμn tr¶ ®ñ. 

 
B¹n còng cã thÓ b¸n c¸c kho¶n ph¶i thu cña doanh nghiÖp cho c¸c tæ chøc mua nî ®Ó 

lÊy tiÒn mÆt. Th«ng th−êng c¸c tæ chøc mua nî sÏ øng tr−íc cho b¹n ®Õn 80% gi¸ trÞ cña 
c¸c kho¶n nî ph¶i thu. ViÖc øng tiÒn nμy kh«ng yªu cÇu båi hoμn, cã nghÜa lμ nÕu kh¸ch 
hμng kh«ng tr¶ tiÒn nî, b¹n còng kh«ng ph¶i hoμn tr¶ sè tiÒn øng tr−íc. Tøc lμ ng−êi mua 
nî chÊp nhËn rñi ro cña viÖc kh«ng ®ßi ®−îc tiÒn. Tæ chøc mua nî th−êng tÝnh phÝ theo tû 
lÖ trªn sè nî ph¶i thu ®−îc øng tr−íc (vÝ dô 2%) vμ l·i suÊt trªn kho¶n tiÒn øng tr−íc. 
Huy ®éng vèn qua c¸c tæ chøc mua nî nμy chÞu chi phÝ cao h¬n vay vèn tõ ng©n hμng vμ 
c¸c tæ chøc tμi chÝnh. 

 
Mét c¸ch huy ®éng vèn kh¸c kh¸ hÊp dÉn ®èi víi c¸c doanh nghiÖp nhá thiÕu vèn lμ 

h×nh thøc thuª tμi chÝnh, do h×nh thøc nμy kh«ng yªu cÇu ph¶i cã vèn ®Çu t− ban ®Çu. 
Thuª tμi chÝnh nh×n chung lμ ®¾t h¬n c¸c h×nh thøc vay vèn tõ c¸c nguån huy ®éng kh¸c. 

 
NhiÒu c«ng ty lín, c¸c liªn ®oμn lao ®éng, c¸c tæ chøc th−¬ng m¹i cã hiÖp héi tÝn dông. 

HiÖp héi tÝn dông ®−îc thμnh lËp ®Ó hç trî nh÷ng ng−êi lao ®éng cña hä trong viÖc vay 
vèn còng nh− tiÕt kiÖm. C¸c c¸ nh©n kinh doanh b¸n thêi gian cã thÓ vay vèn ho¹t ®éng 
tõ hiÖp héi tÝn dông cña m×nh. 

 
C¸c c«ng ty tμi chÝnh th−¬ng m¹i cho c¸c doanh nghiÖp nhá vay vèn l−u ®éng vμ vay 

theo hμng tån kho. Th−êng th× c¸c doanh nghiÖp ®Õn vay vèn cña c¸c c«ng ty tμi chÝnh khi 
hä kh«ng thÓ vay ®−îc tiÒn tõ ng©n hμng. Do rñi ro cña c¸c doanh nghiÖp nμy th−êng lμ 
kh¸ lín nªn l·i suÊt cho vay cña c¸c c«ng ty tμi chÝnh th−êng cao h¬n l·i suÊt cho vay cña 
ng©n hμng. Thªm n÷a, c«ng ty tμi chÝnh còng th−êng yªu cÇu ph¶i cã tμi s¶n thÕ chÊp. 

 
C¸c c«ng ty ph¸t triÓn céng ®ång ®−îc thμnh lËp bëi chÝnh quyÒn ®Þa ph−¬ng ®Ó thu 

hót c¸c doanh nghiÖp. H×nh thøc c«ng ty phæ biÕn nhÊt lμ c¸c c«ng ty ph¸t triÓn khu phè 
bu«n b¸n hoÆc c¸c khu c«ng nghiÖp.  

 
 Cã nhiÒu c«ng ty ph¸t triÓn c«ng nghiÖp vμ th−¬ng m¹i bang (SBIDCs), ®−îc sö dông 
c¸c quÜ cña bang ®Ó cho c¸c doanh nghiÖp nhá vay vèn, thêi h¹n th−êng lªn ®Õn 20 n¨m. 
Mçi bang cã chÝnh s¸ch riªng vÒ møc ®é rñi ro ®−îc chÊp nhËn vμ thêi h¹n cho vay. B¹n 
cã thÓ liªn hÖ víi phßng th−¬ng m¹i hoÆc v¨n phßng ph¸t triÓn th−¬ng m¹i ®Þa ph−¬ng 
t−¬ng øng ®Ó cã thªm th«ng tin.  

 
 C«ng ty kinh doanh vèn th−êng cã thÓ cho vay trong thêi h¹n 5 n¨m. Th«ng tin vÒ h×nh 
thøc cho vay nμy ®−îc in trªn quyÓn Giíi thiÖu vÒ qu¶n trÞ doanh nghiÖp nhá cña Mü. 
 
 B¹n còng cã thÓ kÕt hîp huy ®éng vèn vay víi huy ®éng vèn cæ phÇn, ®−îc gäi lμ tr¸i 
phiÕu chuyÓn ®æi ®−îc. H×nh thøc huy ®éng vèn nμy khëi ®Çu b»ng viÖc vay vèn, sau ®ã 
®−îc chuyÓn ®æi thμnh cæ phÇn së h÷u doanh nghiÖp. 
 
 Khi h×nh thøc huy ®éng vèn vay ph¸t sinh chi phÝ qu¸ cao, b¹n nªn lùa chän h×nh thøc 
huy ®éng vèn cæ phÇn. 
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7 
Côc Qu¶n lý doanh nghiÖp nhá 

 
B¹n cÇn liªn hÖ víi v¨n phßng Côc Qu¶n lý c¸c doanh nghiÖp nhá (SBA) t¹i ®Þa ph−¬ng 
®Ó kiÓm tra xem doanh nghiÖp cña m×nh cã ®óng tiªu chuÈn xÕp h¹ng doanh nghiÖp nhá 
hay kh«ng. Tiªu chuÈn xÕp h¹ng theo qui m« doanh nghiÖp cã thÓ thay ®æi. VÝ dô, mét 
doanh nghiÖp b¸n lÎ ®−îc coi lμ doanh nghiÖp nhá nÕu cã doanh thu b¸n hμng kh«ng v−ît 
qu¸ tõ 13,5 triÖu §«la cho ®Õn 35 triÖu §«la, tuú theo qui m« cña ngμnh t−¬ng øng. 
 

Ng−êi vay vèn lμ chñ doanh nghiÖp ®ang ho¹t ®éng, hoÆc lμ ng−êi ®ang dù ®Þnh 
mua l¹i mét doanh nghiÖp ®ang ho¹t ®éng, cÇn lËp ®Ò nghÞ vay vèn, kÌm theo víi c¸c b¸o 
c¸o tμi chÝnh vμ thuÕ míi nhÊt cña doanh nghiÖp, ®Ö tr×nh cho ngh÷ng ng−êi cho vay vèn 
trong khu«n khæ SBA. Ng−êi vay vèn ®Ó thμnh lËp doanh nghiÖp míi cÇn chuÈn bÞ kÕ 
ho¹ch kinh doanh, bao gåm c¶ dù kiÕn dßng tiÒn cho 12 th¸ng kinh doanh ®Çu tiªn ®Ó ®Ö 
tr×nh cho nh÷ng ng−êi cho vay kÌm theo ®Ò nghÞ vay vèn. Khi mét ng−êi cho vay dù ®Þnh 
cho vay vèn, hä sÏ chuyÓn bé hå s¬ xin vay vèn ®Õn SBA ®Ó thÈm ®Þnh, thñ tôc nμy th−êng 
kÐo dμi kh«ng qu¸ 2 tuÇn. 

 
Trong mét sè tr−êng hîp ®Æc biÖt, ng−êi vay vèn cã thÓ ®−îc bá qua b−íc thÈm 

®Þnh ban ®Çu, khi ®ã, qui tr×nh vay vèn sÏ kh¸c ®i. Phô n÷, ng−êi d©n téc thiÓu sè, cùu 
chiÕn binh hoÆc nh÷ng ng−êi vay vèn ë khu vùc n«ng th«n cã uy tÝn c¸ nh©n ®Æc biÖt cao 
vμ nhu cÇu vay vèn d−íi 250.000 ®«la cã thÓ ®Ö ®¬n trùc tiÕp ®Õn v¨n phßng SBA t¹i ®Þa 
ph−¬ng ®Ó ®−îc thÈm ®Þnh mμ kh«ng cÇn ph¶i ®−a qua nh÷ng ng−êi cho vay tr−íc. Trong 
hÇu hÕt c¸c tr−êng hîp, SBA sÏ giíi thiÖu ng−êi vay vèn víi mét trung gian ®−îc lùa chän 
®Ó trî gióp hä trong qu¸ tr×nh hoμn tÊt thñ tôc vay vèn. Nh÷ng ng−êi vay vèn, khi ®−îc 
SBA thÈm ®Þnh trùc tiÕp vμ chÊp thuËn ®Òu ®¹t ®−îc sù tin t−ëng cao tõ nh÷ng ng−êi cho 
vay vμ qu¸ tr×nh vay vèn cña hä sÏ dÔ dμng h¬n rÊt nhiÒu. 

 
Cho dï ph¶i ®Ö tr×nh ®Ò nghÞ vay vèn cho nh÷ng ng−êi cho vay theo qui tr×nh 

th«ng th−êng hay ®−îc thÈm ®Þnh trùc tiÕp bëi SBA trong c¸c tr−êng hîp ®Æc biÖt, mäi 
®¬n xin vay vèn ®Òu ®−îc ®¸nh gi¸ trªn c¬ së kh¶ n¨ng hoμn tr¶ vèn vay cña chÝnh doanh 
nghiÖp, n¨ng lùc qu¶n lý vμ tÝnh c¸ch cña chñ së h÷u, sè vèn ®Çu t− cña c¸ nh©n ng−êi 
chñ së h÷u vμo doanh nghiÖp, vμ sù phï hîp cña tμi s¶n thÕ chÊp vμ vèn l−u ®éng. TÊt c¶ 
c¸c hå s¬ vay vèn ®Òu ph¶i gi¶i tr×nh râ c¸c néi dung võa nªu. 
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8 
Huy ®éng vèn cæ phÇn 

 
Mét c¸ch kh¸c ®Ó huy ®éng vèn cho doanh nghiÖp nhá cña b¹n lμ ph¸t hμnh cæ phiÕu. 
Trªn thùc tÕ lμ b¹n tiÕn hμnh b¸n mét phÇn doanh nghiÖp cña m×nh cho nh÷ng ng−êi 
kh¸c. Cæ phiÕu kh«ng ph¶i hoμn tr¶, còng nh− kh«ng b¾t buéc ph¶i tr¶ l·i suÊt. ViÖc ph¸t 
hμnh cæ phiÕu lμm t¨ng uy tÝn tÝn dông cña c«ng ty trong viÖc ®i vay nî. Tuy nhiªn, b¹n 
ph¶i tõ bá mét phÇn quyÒn së h÷u trong doanh nghiÖp vμ cho phÐp nh÷ng ng−êi kh¸c dù 
phÇn chia sÎ lîi nhuËn thu ®−îc cña c«ng ty. B¹n cã thÓ ph¶i tr¶ cæ tøc cho c¸c cæ ®«ng. 
C¸c cæ ®«ng cã tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n, cã nghÜa lμ c¸ nh©n hä kh«ng ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm 
thanh to¸n c¸c kho¶n nî cña c«ng ty. 
 

Cã mét sè nh−îc ®iÓm cña viÖc ph¸t hμnh cæ phiÕu. B¹n cã thÓ ph¶i tõ bá mét sè 
quyÒn biÓu quyÕt; lîi Ých cña quyÒn së h÷u bÞ gi¶m sót; cæ tøc kh«ng ®−îc −u ®·i vÒ thuÕ; 
lîi nhuËn vμ cæ tøc sÏ ph¶i chia sÎ cho nhiÒu cæ ®«ng h¬n; vμ chi phÝ ph¸t hμnh cæ phiÕu 
cao h¬n so víi chi phÝ ®i vay vèn. 

 
Khi quyÕt ®Þnh ph¸t hμnh cæ phiÕu, b¹n cÇn gi÷ l¹i sè cæ phÇn t−¬ng xøng ®ñ ®Ó t−ëng 

th−ëng cho nh÷ng g× b¹n ®· hao tæn ®Ó khëi ®Çu doanh nghiÖp. Nãi c¸ch kh¸c, b¹n cÇn 
®−îc nhËn mét sè l−îng xøng ®¸ng c¸c cæ phÇn �gi¸ rÎ� t−¬ng xøng víi cèng hiÕn cña 
b¹n cho c«ng ty. Sè cæ phÇn cßn l¹i cã thÓ ®−îc b¸n cho nh÷ng ng−êi kh¸c theo gi¸ trÞ 
tr−êng. 

 
Mét c«ng ty cã thÓ ph¸t hμnh c¸c lo¹i cæ phiÕu th−êng kh¸c nhau. Lo¹i A lμ c¸c cæ 

phiÕu ®−îc ph¸t hμnh ra c«ng chóng vμ th−¬ng kh«ng ®−îc ®¶m b¶o møc cæ tøc. Tuy 
nhiªn, chóng th−êng g¾n liÒn víi quyÒn biÓu quyÕt. Lo¹i B lμ c¸c cæ phiÕu th−êng ®−îc 
n¾m gi÷ bëi nh÷ng ng−êi s¸ng lËp c«ng ty. Cæ tøc th−êng kh«ng ®−îc tr¶ cho c¸c cæ phiÕu 
lo¹i B cho ®Õn khi c«ng ty cã l·i ®Õn mét møc nhÊt ®Þnh. 
 

Vay cña c¸c c«ng ty kinh doanh vèn 
 
C¸c c«ng ty kinh doanh vèn cung cÊp vèn tõ c¸c nguån quÜ t− nh©n ®Ó ®Çu t− vμo c¸c 

c«ng ty ®−îc lùa chän ®−îc ®¸nh gi¸ lμ cã tiÒm n¨ng ph¸t triÓn nhanh vμ cÇn sè l−îng vèn 
lín. C¸c c«ng ty kinh doanh vèn (VC) th−êng cã xu h−íng ®Çu t− vμo c¸c doanh nghiÖp cã 
møc ®é rñi ro t−¬ng ®èi cao nh−ng cã kh¶ n¨ng mang l¹i tû suÊt lîi nhuËn lín trong mét 
kho¶ng thêi gian ng¾n. C¸c c«ng ty nμy th−êng ®Çu t− trong thêi h¹n tõ 3 ®Õn 7 n¨m vμ 
kú väng thu ®−îc tû suÊt lîi nhuËn hμng n¨m trªn vèn ®Çu t− tõ 20 % ®Õn 40 %. 

 
Khi giao dÞch víi c¸c c«ng ty kinh doanh vèn, lu«n nhí r»ng hä ph¶i nh×n thÊy vμ 

ph¸t hiÖn ra c¬ héi t¨ng tr−ëng nhanh chãng cña doanh nghiÖp tr−íc khi c©n nh¾c ®Õn 
c¸c ph−¬ng thøc cho vay vèn. C¸c c«ng ty kinh doanh vèn cã tiÕng lμ cã kh¶ n¨ng th−¬ng 
thuyÕt vμ ¸p ®Æt c¸c ®iÒu kho¶n cho vay chÆt chÏ vμ ®Æt ra c¸c yªu cÇu rÊt cao ®èi víi c¸c 
doanh nghiÖp vay vèn. Ba bÝ quyÕt c¬ b¶n lμ: 
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• H·y ch¾c ch¾n ®· ®äc kü c¸c v¨n b¶n 
• CÈn träng víi c¸c thñ ®o¹n tr× ho·n (hä cã thÓ ®ang chê ®îi cho t×nh h×nh tμi chÝnh 

cña b¹n tiÕp tôc bÞ suy yÕu). 
• B¶o vÖ cÈn thËn c¸c bÝ mËt th−¬ng m¹i vμ c¸c th«ng tin ®éc quyÒn kh¸c cña b¹n. 
 

Huy ®éng vèn tõ c¸c c«ng ty kinh doanh vèn cã thÓ kh«ng kh¶ thi, còng nh− ch−a 
ch¾c lμ c¸ch huy ®éng vèn tèt víi nhiÒu doanh nghiÖp nhá. Th«ng th−êng, c¸c c«ng ty 
kinh doanh vèn −u tiªn c¸c doanh nghiÖp ®ang ho¹t ®éng, ®· cã lÞch sö kinh doanh mét sè 
n¨m nhÊt ®Þnh; Cho vay vèn ®Ó thμnh lËp doanh nghiÖp chØ ®−îc xem xÐt ®Õn trong c¸c 
tr−êng hîp ®Æc biÖt, vÝ dô nh− doanh nghiÖp cã ®éi ngò qu¶n lý cùc tèt hoÆc s¶n phÈm, 
dÞch vô cña doanh nghiÖp cùc kú hÊp dÉn. C¸c c«ng ty ®−îc ng¾m tíi th−êng ph¶i cã 
doanh thu trªn 2 triÖu ®«la vμ vèn ®Çu t− tù cã ban ®Çu kh«ng d−íi 1 triÖu ®«la. 

 
C¸c c«ng ty kinh doanh vèn nghiªn cøu c¸c c«ng ty hay c¸c thÞ tr−êng vay vèn kü cμng 

h¬n rÊt nhiÒu so víi nh÷ng ng−êi cho vay kh¸c, mÆc dï quyÕt ®Þnh ®Çu t− cuèi cïng l¹i bÞ 
¶nh h−ëng rÊt lín bëi xu h−íng ®Çu c¬ trªn thÞ tr−êng cña c¸c c«ng ty kinh doanh vèn ®ã. 
Do c¸c c«ng ty kinh doanh vèn bá ra chi phÝ lín ®Ó thÈm tra vμ kiÓm ®Þnh doanh nghiÖp 
tr−íc khi ra quyÕt ®Þnh ®Çu t−, hä th−êng muèn ®Çu t− kho¶n tiÒn kh«ng d−íi 1/4 triÖu 
®«la ®Ó cã thÓ bï ®¾p c¸c chi phÝ ®· bá ra. 

 
 H·y cÈn träng víi viÖc c¸c c«ng ty kinh doanh vèn hoÆc c¸c nhμ ®Çu t− t− nh©n 
�mua� c¸c ý t−ëng kinh doanh s¸ng t¹o. H·y h¹n chÕ viÖc tiÕt lé c¸c th«ng tin mμ b¹n 
cho lμ thuéc ®éc quyÒn kinh doanh. Ngay c¶ trong tr−êng hîp b¹n ®· ®−îc b¶o hé tμi s¶n 
trÝ tuÖ (®· cã b¶n quyÒn, quyÒn së h÷u c«ng nghiÖp, th−¬ng hiÖu), b¹n còng kh«ng nªn ®Ó 
®Õn møc ph¶i nhê luËt ph¸p b¶o vÖ c¸c quyÒn cña m×nh hay dÝnh lÝu vμo c¸c vô kiÖn tông 
phøc t¹p. Cè g¾ng h¹n chÕ tèi ®a viÖc tiÕt lé chi tiÕt c¸c ý t−ëng kinh doanh vμ ®¹t ®−îc 
c¸c cam kÕt gi÷ bÝ mËt ®Ó b¶o vÖ ®Õn møc tèt nhÊt c¸c quyÒn vμ lîi Ých hîp ph¸p cña b¹n 
vμ doanh nghiÖp. 
 

Gi¸ cña viÖc huy ®éng vèn qua c¸c c«ng ty kinh doanh vèn lμ kh¸ cao. Yªu cÇu chia sÎ 
30% ®Õn 50% quyÒn së h÷u cæ phÇn th−êng ®−îc ®Æt ra víi c¸c c«ng ty ®ang ho¹t ®éng, 
víi c¸c c«ng ty vay vèn ®Ó thμnh lËp hoÆc c¸c c«ng ty cã møc ®é rñi ro cao th× yªu cÇu 
chia sÎ tû lÖ së h÷u cßn cã thÓ cao h¬n. MÆc dï c¸c c«ng ty ®Çu t− th−êng kh«ng can thiÖp 
s©u vμo ho¹t ®éng qu¶n lý th−êng xuyªn cña doanh nghiÖp, nh−ng hä th−êng yªu cÇu cã Ýt 
nhÊt mét ghÕ trong héi ®ång qu¶n trÞ cña c«ng ty vay vèn vμ t¸c ®éng, ch−a râ tèt hay 
xÊu, ®Õn viÖc ra c¸c quyÕt ®Þnh quan träng ¶nh h−ëng ®Õn ®Þnh h−íng ph¸t triÓn cña c¶ 
c«ng ty. 

 

QuyÒn së h÷u mμ c¸c c«ng ty kinh doanh vèn ®ßi hái th−êng lμ quyÒn trùc tiÕp n¾m 
gi÷ cæ phÇn cña c«ng ty vay vèn hoÆc quyÒn lùa chän quyÒn së h÷u ®−îc thÓ hiÖn th«ng 
qua c¸c tr¸i phiÕu ®−îc chuyÓn ®æi (ng−êi n¾m gi÷ tr¸i phiÕu ®−îc quyÒn lùa chän chuyÓn 
®æi tr¸i phiÕu thμnh cæ phiÕu cña c«ng ty vay vèn) hoÆc kho¶n nî víi chøng quyÒn mua cæ 
phiÕu (ng−êi gi÷ chøng quyÒn ®−îc ®¶m b¶o quyÒn mua cæ phiÕu cña c«ng ty vay vèn víi 
mét møc gi¸ cè ®Þnh trong mét kho¶ng thêi gian x¸c ®Þnh). ThËm chÝ mét cam kÕt ph¸t 
hμnh cæ phiÕu ban ®Çu còng cã thÓ ®−îc ®−a vμo tho¶ thuËn vay vèn. Cho dï gi¸ ph¶i tr¶ 
cho viÖc huy ®éng vèn qua c¸c c«ng ty kinh doanh vèn lμ kh¸ cao, bï l¹i c¸c c«ng ty nμy 
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lμ nguån rÊt tiÒm n¨ng ®Ó cã thÓ huy ®éng sè vèn cæ phÇn lín vμ hä còng th−êng xuyªn 
cung cÊp c¸c ý kiÕn t− vÊn kinh doanh rÊt cã gi¸ trÞ kÌm theo sè vèn ®Çu t−. 

C¸c c«ng ty kinh doanh vèn mong muèn thu ®−îc tû suÊt lîi nhuËn cao t−¬ng xøng víi 
møc ®é rñi ro mμ hä ph¶i chÊp nhËn. VÝ dô, hä cã thÓ kú väng t¨ng gÊp ®«i gi¸ trÞ tμi s¶n 
®Çu t− trong vßng 2 n¨m. Th«ng th−êng, 2 triÖu ®«la lμ sè tiÒn tèi ®a mμ hä cho mét 
doanh nghiÖp vay.  
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9 
nªn thuª hay nªn mua? 

 

Thuª ë ®©y ®−îc hiÓu lμ mét tho¶ thuËn dμi h¹n thuª bÊt ®éng s¶n hoÆc c¸c tμi s¶n t− 
nh©n. Ng−êi thuª sÏ ph¶i tr¶ tiÒn thuª ®Þnh kú cho ng−êi cho thuª trong suèt thêi h¹n 
thuª. 

ViÖc thuª kh«ng ®ßi hái ph¶i cã ngay tiÒn vèn lín ban ®Çu, do ®ã nhiÒu doanh nghiÖp 
nhá lùa chän ph−¬ng thøc ®i thuª mμ kh«ng mua c¸c thiÕt bÞ v¨n phßng, m¸y mãc, xe «t« 
hay m¸y tÝnh. B»ng c¸ch nμy, nguån vèn sÏ ®−îc dμnh cho c¸c môc ®Ých kh¸c. Tuy nhiªn, 
xÐt vÒ dμi h¹n, tæng chi phÝ ®i thuª sÏ lín hín chi phÝ mua tμi s¶n t−¬ng øng. 

Mét hîp ®ång thuª th−êng cã c¸c ®iÒu kho¶n sau: thêi h¹n thuª, quyÒn t¸i tôc, gi¸ 
thuª, ®iÒu kho¶n chÊm døt hîp ®ång, gi¸ trÞ tμi s¶n cho thuª, ®Þa ®iÓm cã thÓ sö dông tμi 
s¶n thuª, vμ bªn chÞu tr¸ch nhiÖm b¶o tr× vμ b¶o hiÓm cho tμi s¶n thuª. 

 
 Thuª tμi s¶n cã nhiÒu −u ®iÓm, bao gåm: 
 
• Sè tiÒn ph¶i thanh to¸n ®−îc dμn tr¶i trong mét thêi gian dμi. Ng−êi cho thuª cßn cã 

thÓ chÊp nhËn c¸ch thøc tr¶ tiÒn linh ho¹t phï hîp víi tÝnh chÊt kinh doanh mïa vô 
cña ng−êi ®i thuª. 

• Th«ng th−êng, mét tho¶ thuËn vÒ quyÒn mua l¹i ®−îc cam kÕt, cho phÐp ng−êi thuª 
®−îc mua l¹i tμi s¶n víi gi¸ hîp lý khi kÕt thóc thêi h¹n thuª. §iÒu kho¶n nμy cho 
phÐp ng−êi thuª cã thÓ linh ho¹t trong viÖc ®−a ra quyÕt ®Þnh mua tμi s¶n dùa vμo gi¸ 
trÞ cña tμi s¶n ®ã t¹i thêi ®iÓm thêi h¹n thuª kÕt thóc. 

• Ng−êi cho thuª cã thÓ cung cÊp c¸c dÞch vô chuyªn nghiÖp 
• §iÒu kiÖn mμ ng−êi cho thuª ¸p ®Æt ®èi víi ng−êi thuª th−êng Ýt h¬n c¸c ®iÒu kiÖn bÞ 

¸p ®Æt khi vay vèn ®Ó mua tμi s¶n. 
• NghÜa vô thanh to¸n tiÒn thuª trong t−¬ng lai kh«ng ph¶i ph¶n ¸nh trong b¶ng c©n ®èi 

kÕ to¸n. 
• Trong tr−êng hîp doanh nghiÖp bÞ ph¸ s¶n hoÆc t¸i c¬ cÊu, sè tiÒn tèi ®a mμ ng−êi cho 

thuª cã thÓ ®ßi doanh nghiÖp chØ lμ 3 n¨m tiÒn thuª tμi s¶n, trong khi víi tr−êng hîp ®i 
vay ®Ó mua tμi s¶n, chñ nî cã thÓ ®ßi toμn bé sè nî ch−a thanh to¸n. 

• Ng−êi thuª cã thÓ tr¸nh ®−îc rñi ro tμi s¶n trë nªn lçi thêi, l¹c hËu nÕu ng−êi cho thuª 
kh«ng ®¸nh gi¸ ®óng møc ®é biÕn ®éng nμy. 
 
Tuy nhiªn, viÖc thuª tμi s¶n còng cã mét sè nh−îc ®iÓm d−íi ®©y: 
 

• Chi phÝ l·i suÊt ph¶i tr¶ trong tr−êng hîp ®i thuª th−êng cao h¬n møc l·i suÊt ph¶i tr¶ 
khi ®i vay 

• NÕu tμi s¶n ®−îc hoμn tr¶ l¹i cho ng−êi cho thuª khi thêi h¹n thuª kÕt thóc, ng−êi thuª 
cã thÓ ph¶i ký mét hîp ®ång thuª kh¸c hoÆc ph¶i mua tμi s¶n kh¸c víi gi¸ cao h¬n. 
Thªm n÷a, gi¸ trÞ thanh lý cña tμi s¶n thuª l¹i thuéc vÒ ng−êi cho thuª. 

• Ng−êi thuª cã thÓ ph¶i gi÷ c¶ nh÷ng tμi s¶n kh«ng cßn cÇn thiÕt (vÝ dô nh− c¸c thiÕt bÞ 
®· lçi thêi) 

• Ng−êi thuª kh«ng thÓ n©ng cÊp tμi s¶n thuª nÕu kh«ng ®−îc sù ®ång ý cña ng−êi cho 
thuª. 
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Khi lùa chän c¸c nhμ cho thuª, cÇn xem xÐt ®Õn c¸c yÕu tè nh− gi¸ thuª vμ ®é tin cËy 

cña ng−êi cho thuª. Gi¸ thuª hμng n¨m th−êng sÏ rÎ h¬n nÕu b¹n chän thêi h¹n thuª dμi 
h¬n. Tr−íc khi quyÕt ®Þnh lùa chän ng−êi cho thuª, h·y tham kh¶o c¸c ý kiÕn ®¸nh gi¸ 
kh¸ch quan. 

Ph−¬ng ph¸p ph©n tÝch gi¸ trÞ hiÖn t¹i cã thÓ ®−îc sö dông ®Ó ®¸nh gi¸ xem thuª rÎ 
h¬n hay mua rÎ h¬n. C¸c dßng tiÒn trong t−¬ng lai sÏ ®−îc chiÕt khÊu vÒ thêi ®iÓm hiÖn 
t¹i, vμ ph−¬ng ¸n nμo rÎ h¬n sÏ ®−îc lùa chän. 
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PhÇn 3 - QU¶n lý tμi s¶n tμi chÝnh 
 
Môc tiªu häc tËp 
 
Sau khi nghiªn cøu phÇn nμy, ng−êi häc cÇn cã kh¶ n¨ng: 
 

1. X¸c ®Þnh ®−îc sè vèn vèn l− u ®éng  cÇn cã. 
2. LËp vμ vËn hμnh hÖ thèng qu¶n lý tiÒn mÆt. 
3. LËp vμ chØnh söa hÖ thèng qu¶n lý vμ kiÓm so¸t hμng tån kho. 
4. Ph¸c th¶o vμ ph¸t triÓn chÝnh s¸ch tÝn dông vμ thu nî.  

 
 

10 
vèn l−u ®éng 

 
Vèn l−u ®éng b»ng tμi s¶n l−u ®éng trõ ®i nî ng¾n h¹n. VÝ dô: nÕu vèn l−u ®éng cña b¹n 
lμ $250.000 vμ nî ng¾n h¹n cña b¹n lμ $100.000 th× vèn l−u ®éng cña b¹n lμ $150.000.  
NÕu kh«ng ®ñ vèn l−u ®éng, c«ng viÖc kinh doanh cña b¹n cã thÓ sÏ thÊt b¹i do kh«ng ®ñ 
vèn ®¸p øng c¸c nghÜa vô ng¾n h¹n. CÇn x¸c ®Þnh c¸c nguyªn nh©n g©y ra bÊt cø sù thay 
®æi lín nμo trong vèn l−u ®éng cña doanh nghiÖp. 
 
 Vèn l−u ®éng bao gåm c¸c thμnh phÇn chÝnh sau: 
 

• TiÒn mÆt vμ c¸c lo¹i chøng kho¸n cã thÓ mua b¸n.  §©y lμ nh÷ng lo¹i tμi s¶n l−u 
®éng cã thanh kho¶n cao nhÊt. 

• C¸c kho¶n ph¶i thu.  §©y lμ c¸c kho¶n tiÒn mμ kh¸ch hμng cßn nî b¹n. Thêi h¹n 
cña c¸c kho¶n ph¶i thu lμ bao nhiªu? Cã mèi t−¬ng quan hîp lý gi÷a c¸c kho¶n 
ph¶i thu vμ doanh sè b¸n ra kh«ng? B¹n ph¶i t×m ra biÖn ph¸p ®Èy nhanh thu håi 
tiÒn mÆt, cã thÓ b»ng c¸ch chiÕt khÊu cho nh÷ng kho¶n thanh to¸n sím. CÇn tr¸nh 
nh÷ng kh¸ch hμng kh«ng ®¸ng tin cËy v× cã nhiÒu kh¶ n¨ng b¹n sÏ kh«ng thu håi 
®−îc nî. 

• Hμng tån kho.  Hμng tån kho lμ nh÷ng hμng hãa ®−îc gi÷ l¹i ®Ó b¸n sau nμy. H·y 
chó ý ®Õn viÖc dù tr÷ hμng v× nã cã thÓ g©y ra nh÷ng vÊn ®Ò trong khi b¸n hμng. 
Hμng dù tr÷ cã bÞ lçi thêi hay dÔ h− háng kh«ng? CÇn x¸c ®Þnh tû lÖ chu chuyÓn 
hμng dù tr÷ b»ng c¸ch so s¸nh hμng b¸n ®−îc víi møc tån kho trung b×nh. Tuy 
nhiªn, nÕu ban kh«ng duy tr× ®−îc møc tån kho thÝch hîp cã thÓ lμm ¶nh h−ëng 
®Õn kÕt qu¶ kinh doanh cña doanh nghiÖp. 

• C¸c tμi kho¶n ph¶i tr¶. §©y lμ c¸c kho¶n tiÒn mμ b¹n nî c¸c nhμ tÝn dông th−¬ng 
m¹i. C¸c kho¶n ph¶i tr¶ lμ mét nguån huy ®éng vèn mμ b¹n kh«ng ph¶i tr¶ chi 
phÝ. Tuy nhiªn, nÕu b¹n kÐo dμi thêi gian nî qu¸ l©u th× xÕp lo¹i tÝn dông cña b¹n 
cã thÓ sÏ bÞ xÊu ®i. NÕu b¹n ®−îc chiÕt khÊu khi thanh to¸n sím th× nªn thanh to¸n 
sím. Mèi quan hÖ vÒ thêi gian gi÷a viÖc thu håi c¸c tμi kho¶n ph¶i thu vμ thanh 
to¸n tμi kho¶n ph¶i tr¶ nh− thÕ nμo? 

• Chøng tõ ph¶i tr¶. Lμ chøng tõ thÓ hiÖn c¸c kho¶n vay tõ bªn thø ba (th−êng lμ c¸c 
ng©n hμng) vμ cßn cã thÓ lμ tõ bªn b¸n hμng. B¹n ph¶i tr¶ l·i trªn sè vèn gèc cña 
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kho¶n vay. Møc nî cña b¹n hiÖn cã qu¸ cao kh«ng, cã t¹o ra c¸c nguy c¬ tiÒm Èn 
do ph¶i thanh to¸n c¸c kho¶n vay ®Õn h¹n kh«ng? 

• Chi phÝ lòy tÝch. §©y lμ c¸c kho¶n chi phÝ ®Õn h¹n nh−ng b¹n ch−a thanh to¸n (vÝ 
dô: trang thiÕt bÞ, tiÒn l−¬ng vμ c¸c lo¹i thuÕ). §©y lμ chi phÝ doanh nghiÖp ph¶i tr¶ 
vμo cuèi kú kÕ to¸n. B¹n ®· cã ®ñ tiÒn ®Ó tr¶ nh÷ng chi phÝ nμy khi ®Õn h¹n ch−a? 
  

 
Trong viÖc qu¶n lý vèn l−u ®éng, cã mét vÊn ®Ò quan träng b¹n ph¶i c©n nh¾c ®ã lμ sù 

ho¸n ®æi gi÷a doanh lîi vμ rñi ro. 
 
NÕu b¹n n¾m gi÷ nhiÒu tμi s¶n l−u ®éng h¬n tμi s¶n cè ®Þnh th× cã nghÜa lμ rñi ro rñi 

ro thanh kho¶n sÏ gi¶m ®i. §iÒu ®ã ®ång nghÜa víi viÖc t¨ng tÝnh linh ho¹t bëi v× tμi s¶n 
l−u ®éng cã thÓ dÔ dμng chuyÓn ®æi khi doanh sè cña doanh nghiÖp thay ®æi. Tuy nhiªn, 
tμi s¶n cè ®Þnh th−êng mang l¹i møc lîi tíi cao h¬n so víi tμi s¶n l−u ®éng. C¸c kho¶n vèn 
huy ®éng dμi h¹n cã Ýt rñi ro thanh kho¶n h¬n so víi c¸c kho¶n nî ng¾n h¹n nh−ng nã l¹i 
ph¸t chÞu chi phÝ cao h¬n. 
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11 
qu¶n lý tiÒn mÆt 

 
TiÒn mÆt bao gåm tiÒn giÊy trong kÐt cña doanh nghiÖp vμ tiÒn göi kh«ng kú h¹n t¹i ng©n 
hμng. Qu¶n lý tiÒn mÆt lμ viÖc ®¶m b¶o lu«n cã ®ñ l−îng tiÒn mÆt tèi −u t¹i mçi thêi ®iÓm 
nhÊt ®Þnh. Qu¶n lý tèt tiÒn mÆt ®ßi hái vμo bÊt cø lóc nμo b¹n còng ph¶i biÕt doanh 
nghiÖp ®ang cÇn bao nhiªu tiÒn mÆt, l−îng tiÒn mÆt doanh nghiÖp hiÖn cã còng nh− tiÒn 
®ang ë ®©u. NÕu kh«ng theo dâi ®−îc tiÒn mÆt, viÖc kinh doanh cña b¹n cã thÓ sÏ thÊt b¹i. 
 
 Môc tiªu cña qu¶n lý tiÒn mÆt lμ ph¶i ®¶m b¶o cho viÖc t¨ng ®Çu t− l−îng tiÒn mÆt 
nhμn rçi nh»m thu lîi nhuËn trong khi vÉn duy tr× møc thanh kho¶n hîp lý ®Ó ®¸p øng 
c¸c nhu cÇu trong t−¬ng lai. B¹n ph¶i lËp kÕ ho¹ch khi nμo th× cã tiÒn nhμn rçi cã thÓ 
dμnh cho ®Çu t− vμ khi nμo th× cÇn vay thªm tiÒn. 
  
 L−îng tiÒn mÆt cÇn cã phô thuéc vμo t×nh h×nh tiÒn mÆt hiÖn cã, ®é −a chuéng thanh 
kho¶n, kÕ ho¹ch ®¸o h¹n nî, kh¶ n¨ng vay nî, dßng tiÒn mÆt dù kiÕn vμ nh÷ng ph−¬ng ¸n 
thay ®æi dßng tiÒn mÆt do nh÷ng biÕn ®éng trong t×nh h×nh thùc tÕ. Doanh nghiÖp cña b¹n 
kh«ng nªn ®Ó sè d− tiÒn mÆt qu¸ lín bëi v× ®ã lμ vèn kh«ng sinh lîi. 

 
Qu¶n lý tiÒn mÆt còng bao gåm viÖc b¹n biÕt sè l−îng tiÒn cã thÓ ®−a vμo ®Çu t− lμ 

bao nhiªu vμ kho¶ng thêi gian cã thÓ ®Çu t− ®èi víi kho¶n tiÒn ®ã. Khi viÖc thu vμ chi tiÒn 
diÔn ra ¨n khíp vμ cã thÓ dù ®o¸n tr−íc ®−îc, doanh nghiÖp cña b¹n sÏ chØ cÇn duy tr× 
mét l−îng tiÒn mÆt thÊp. B¹n cÇn dù ®o¸n chÝnh x¸c l−îng tiÒn mÆt cÇn cã, nguån tiÒn vμ 
môc ®Ých chi tr¶. Dù ®o¸n gióp b¹n trong viÖc thùc hiÖn mét c¸ch ®óng lóc c¸c ho¹t ®éng 
huy ®éng vèn, tr¶ nî vμ tÝnh sè tiÒn l−u chuyÓn gi÷a c¸c tμi kho¶n. 

 
B¹n kh«ng cÇn gi÷ nhiÒu tiÒn mÆt nÕu cã thÓ vay tiÒn nhanh chãng tõ ng©n hμng, vÝ dô 

theo h×nh thøc tháa thuËn h¹n møc tÝn dông, trong ®ã cho phÐp b¹n vay tiÒn ngay lËp tøc 
tíi mét møc tèi ®a nhÊt ®Þnh. Doanh nghiÖp còng cã thÓ t×m kiÕm c¸c nguån tiÒn mÆt 
kh«ng nhÊt thiÕt ph¶i n»m im trong tμi kho¶n nh− c¸c kho¶n t¹m øng cho nh©n viªn. TiÒn 
mÆt d− ra cÇn ®em ®Çu t− vμo chøng kho¸n cã thÓ mua b¸n ®Ó thu lîi nhuËn. Tuy vËy, 
tiÒn mÆt trong mét sè tμi kho¶n ng©n hμng cã thÓ kh«ng dïng ®Ó ®Çu t− ®−îc. VÝ dô: khi 
ng©n hμng cho mét doanh nghiÖp vay tiÒn hä th−êng yªu cÇu doanh nghiÖp ph¶i göi mét 
kho¶n tiÒn t¹i ng©n hμng nh− lμ kho¶n thÕ chÊp. Kho¶n tiÒn nμy gäi lμ sè d− bï trõ, thùc 
tÕ ®ã lμ tiÒn mÆt bÞ giíi h¹n ®èi víi doanh nghiÖp. H¬n n÷a, doanh nghiÖp l¹i kh«ng thu 
®−îc l·i tõ kho¶n tiÒn nμy t¹i ng©n hμng. 

 
N¾m gi÷ c¸c chøng kho¸n cã thÓ mua b¸n ®−îc coi lμ gi¶i ph¸p tr¸nh t×nh tr¹ng thiÕu 

tiÒn mÆt. C¸c doanh nghiÖp cã ho¹t ®éng mang tÝnh thêi vô nªn mua nh÷ng lo¹i chøng 
kho¸n mua b¸n ®−îc phßng khi thiÕu tiÒn mÆt. 
 
 ¸p lùc cña viÖc qu¶n lý tiÒn mÆt lμ thóc ®Èy thu tiÒn vμ tr× ho·n thanh to¸n.  
 
 §Èy m¹nh dßng tiÒn vμo. §Ó ®Èy m¹nh dßng tiÒn vμo, b¹n cÇn (1) biÕt vÒ chÝnh s¸ch 
tiÒn mÆt cña ng©n hμng (2) biÕt nguån vμ thùc tr¹ng tiÒn thu cña c«ng ty, vμ (3) lËp quy 
tr×nh ®Ó sÐc cã thÓ ®−îc ký th¸c nhanh chãng. 
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 §Ó ®Èy m¹nh dßng tiÒn vμo b¹n cã thÓ sö dông biÖn ph¸p t¨ng thªm c¸c trung t©m thu 
tiÒn ®Æt gÇn khu vùc kh¸ch hμng. B¹n nªn lùa chän c¸c ng©n hμng ®Þa ph−¬ng ®Ó ®Èy 
m¹nh thu tiÒn råi sau ®ã chuyÓn vμo tμi kho¶n trung t©m. Mét sù lùa chän kh¸c lμ, ®Ó t¹o 
thuËn lîi cho kh¸ch hμng, b¹n cã thÓ sö dông c¸c hßm b−u ®iÖn an toμn ®Ó kh¸ch hμng 
chuyÓn tiÒn. Ng©n hμng ®Þa ph−¬ng sÏ ®Þnh kú gom tiÒn tõ c¸c hßm nμy trong ngμy vμ 
chuyÓn tiÒn vμo tμi kho¶n cña c«ng ty. 
 
 Tr× ho·n dßng tiÒn ra. Cã nhiÒu c¸ch kh¸c nhau ®Ó tr× ho·n chi tr¶ tiÒn bao gåm: 

• Quªn ký sÐc 
• Lïi ngμy cña sÐc. 
•   Dïng hèi phiÕu ®Ó thanh to¸n c¸c hãa ®¬n v× hèi phiÕu kh«ng ph¶i tr¶ khi yªu 

cÇu. Khi ng©n hμng nhËn ®−îc hèi phiÕu, hä ph¶i chuyÓn cho b¹n ®Ó b¹n chÊp 
nhËn tr−íc khi thanh to¸n. Khi b¹n chÊp nhËn hèi phiÕu th× b¹n sÏ ®Æt cäc tiÒn 
víi ng©n hμng, do ®ã, b¹n cã thÓ duy tr× sè d− v·ng lai trung b×nh ë møc thÊp. 

• Göi sÐc tõ nh÷ng n¬i mμ sÐc ph¶i chuyÓn qua nhiÒu ®iÓm qu¶n lý do ®ã kÐo dμi 
thêi h¹n thanh to¸n. 

• Rót sÐc tõ nh÷ng ng©n hμng ë xa, tõ ®ã kÐo dμi thêi h¹n thanh to¸n. 
• Dïng thÎ tÝn dông vμ tμi kho¶n mua chÞu cña ng−êi b¸n ®Ó kÐo dμi thêi gian tõ 

khi nhËn hμng vμ ngμy thanh to¸n tiÒn hμng. 
 

Nªn kÐo dμi tèi ®a thêi gian thanh to¸n cho nhμ cung cÊp miÔn lμ c«ng ty kh«ng ph¶i 
chÞu chi phÝ hoÆc kh«ng ¶nh h−ëng ®Õn xÕp h¹ng tÝn dông. Vμ ®−¬ng nhiªn, ®Ó ®¶m b¶o 
gi¸ trÞ thêi gian cña ®ång tiÒn, b¹n còng kh«ng nªn thanh to¸n tr−íc h¹n c¸c hãa ®¬n 
thanh to¸n. 
  
  §Ó tÝnh to¸n l−îng tiÒn mÆt tèi thiÓu, b¹n cã thÓ sö dông ph−¬ng ph¸p x¸c suÊt tÝnh 
to¸n kho¶ng thêi gian trung b×nh dù kiÕn cho viÖc chuyÓn sÐc. VÝ dô, c¨n cø vμo thêi gian 
dù kiÕn cÇn ®Ó chuyÓn sÐc, b¹n cã thÓ dïng tμi kho¶n v·ng lai ®Ó chuyÓn sÐc thanh to¸n 
tiÒn l−¬ng. 
 
 Sö dông h¹n møc tÝn dông 
  
Mét trong nh÷ng c«ng cô hiÖu qu¶ nhÊt mμ doanh nghiÖp nhá cã thÓ sö dông ®Ó duy tr× 
quü tiÒn mÆt lμ sö dông h¹n møc tÝn dông (LOC), mét c«ng cô xoay vßng gióp b¹n cã thÓ 
huy ®éng ®−îc vèn tïy theo nhu cÇu thùc tÕ. Víi mét LOC, ng−êi cho vay sÏ quy ®Þnh sè 
tiÒn tèi ®a b¹n sÏ ®−îc vay; b¹n cã thÓ sö dông kho¶n tiÒn nμy khi doanh nghiÖp b¹n cÇn 
®Õn. L·i chØ tÝnh trªn sè d− nî khi b¹n thùc sù vay tiÒn. Ng−êi vay ®−îc lùa chän c¸ch 
hoμn tr¶ sè d− mét lÇn toμn bé hay tr¶ lμm nhiÒu lÇn. Khi b¹n hoμn tr¶ vèn gèc, h¹n møc 
nμy l¹i kh«i phôc cho phÐp b¹n sö dông ®Õn khi cÇn thiÕt. 
 
 C¸c dÊu hiÖu c¶nh b¸o thiÕu hôt tiÒn mÆt 

 
LiÖu tiÒn mÆt cña doanh nghiÖp cã kh¶ n¨ng bÞ thiÕu hôt kh«ng? H·y chó ý ®Õn nh÷ng 
dÊu hiÖu c¶nh b¸o tiÒm tμng sau: 
•  TiÒn mÆt ®· sôt gi¶m trong nhiÒu th¸ng. 
•  Ph¶i mÊt nhiÒu thêi gian h¬n ®Ó thu håi c¸c kho¶n ph¶i thu 
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•  Gia t¨ng kho¶n ph¶i tr¶. 
•  B¹n ph¶i g¹t sang mét bªn c¸c hãa ®¬n ®¸ng lÏ b¹n ph¶i thanh to¸n ®óng h¹n. 
•  B¹n kh«ng thÓ tr¶ l−¬ng b×nh th−êng cho b¶n th©n. 
•  Ng−êi b¸n liªn tôc gäi ®iÖn hái b¹n vÒ viÖc thanh to¸n c¸c hãa ®¬n. 
•  Møc hμng tån kho t¨ng lªn. 
•  B¹n ®· thÊu chi tμi kho¶n v·ng lai vμ hy väng bï ®¾p b»ng doanh thu b¸n hμng míi. 
•  B¹n ph¶i dïng tiÒn cña m×nh ®Ó trang tr¶i c¸c chi phÝ hμng ngμy cña doanh nghiÖp 
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12 
qu¶n lý vμ kiÓm so¸t hμng tån kho 

 
§Ó qu¶n lý hμng tån kho b¹n cÇn: 
 

• §¸nh gi¸ sù thÝch hîp cña møc dù tr÷, th−êng phô thuéc vμo mét sè yÕu tè bao 
gåm l−îng hμng b¸n dù kiÕn vμ yÕu tè mïa vô. 

• Dù ®o¸n sù biÕn ®éng gi¸ hμng tån kho; nÕu gi¸ cã thÓ t¨ng, cÇn mua thªm hμng 
vμo kho khi møc gi¸ vÉn cßn thÊp. 

• Lo¹i bá c¸c s¶n phÈm chËm quay vßng nh»m gi¶m bít chi phÝ tÝch tr÷ hμng vμ c¶i 
thiÖn dßng tiÒn. 

• Gi¸m s¸t møc t¨ng cña hμng tån kho v× nã cã liªn quan chÆt chÏ tíi chi phÝ l−u kho 
vμ ph¸t sinh nh÷ng chi phÝ c¬ héi. 

• Tèi thiÓu hãa møc hμng tån kho khi cã vÊn ®Ò thanh kho¶n vμ tr¶ tiÒn hμng. 
• LËp kÕ ho¹ch vÒ sè d− hμng tån kho ®Ó chèng l¹i vμ lμm gi¶m bít thiÖt h¹i cho 

doanh nghiÖp cã thÓ ph¸t sinh do viÖc thiÕu hμng dù tr÷. 
• KiÓm tra chÊt l−îng hμng nhËp vÒ. §iÒu nμy cã thÓ xem xÐt b»ng viÖc ph©n tÝch tû 

lÖ hμng tr¶ l¹i trªn sè hμng mua vÒ. NÕu tû lÖ nμy t¨ng lªn nhanh chãng cã nghÜa lμ 
b¹n cÇn ph¶i thay thÕ nhμ cung cÊp.   

• Ghi chÐp cÈn thËn c¸c ®¬n hμng giao chËm. NÕu tû lÖ ®¬n hμng ®Æt hμng giao chËm 
cao, b¹n cã thÓ duy tr× møc hμng tån kho thÊp ®i. 

• §¸nh gi¸ ho¹t ®éng cña viÖc mua hμng vμ kiÓm so¸t h μng tån kho. BÊt cø vÊn ®Ò 
nμo ch−a æn còng cÇn ®−îc x¸c ®Þnh vμ chØnh söa. T¹i nh÷ng khu vùc kiÓm so¸t 
kÐm, cÇn giíi h¹n sè d− hμng tån kho. 

• Gi¸m s¸t chÆt chÏ nhμ kho vμ thñ kho nh»m phßng tr¸nh trém c¾p vμ tèi ®a hãa 
hiÖu qu¶. 

• Gi¶m thiÓu thêi gian nhËn hμng vμ giao hμng. Thêi gian nhËn hμng tÝnh b»ng tæng 
gi¸ trÞ cña c¸c ®¬n ®Æt hμng tån ®äng chi cho sè l−îng hμng hãa mua trung b×nh 
mçi ngμy. Tõ tû lÖ nμy, b¹n cã thÓ x¸c ®Þnh ®−îc liÖu ®· cÇn t¨ng møc hμng tån 
kho lªn hay cã nªn thay ®æi c¸ch thøc mua hμng hay kh«ng. 

 
KiÓm so¸t hμng tån kho lμ mét trong nh÷ng c«ng viÖc quan träng nhÊt trong c¸c c«ng 

viÖc liªn quan ®Õn ghi chÐp sæ s¸ch kÕ to¸n. KiÓm so¸t hμng tån kho cã thÓ gióp b¹n thÊy 
®−îc c¸c vÊn ®Ò nh− thêi gian chu chuyÓn vμ nh÷ng giao ®éng theo mïa vô. ViÖc l−u tr÷ 
th«ng tin vÒ hμng tån kho ph¶i bao gåm Ýt nhÊt c¸c th«ng tin sau: ngμy mua hμng, lo¹i 
hμng mua, ®Þa ®iÓm, gi¸ mua, ngμy b¸n vμ gi¸ b¸n. C¸c th«ng tin nμy cã thÓ dÔ dμng qu¶n 
lý b»ng m¸y tÝnh, mét ®iÒu quan träng lμ c¸c b¶n ghi ph¶i lu«n ®−îc cËp nhËt, ®Æc biÖt lμ 
khi l−îng th«ng tin lín. (Xin xem thªm th¶o luËn chi tiÕt h¬n t¹i PhÇn 19, KiÓm so¸t néi 
bé) 

 
B¹n lu«n cÇn cÈn träng ®èi víi nh÷ng rñi ro cã liªn quan ®Õn hμng hãa tån kho. VÝ dô, 

hμng kü thuËt cao, hμng dÔ háng, hμng thêi trang, hμng dÔ ch¸y vμ hμng chuyªn dông 
th−êng lμ nh÷ng hμng ho¸ cã ®é rñi ro cao. C¸c rñi ro tiÒm tμng ®èi víi mçi lo¹i hμng ho¸ 
®Òu ph¶i ®−îc tÝnh to¸n ®Õn khi b¹n x¸c ®Þnh møc hμng tån kho cho doanh nghiÖp cña 
m×nh. 
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Mét vÊn ®Ò quan träng trong viÖc qu¶n lý hμng tån kho ®ã lμ gi¶i quyÕt mèi quan hÖ 
ho¸n ®æi gi÷a chi phÝ liªn quan ®Õn hμng tån kho vμ nh÷ng Ých lîi cña viÖc dù tr÷ hμng 
ho¸. Hμng tån kho cμng nhiÒu lμm t¨ng chi phÝ l−u kho, b¶o hiÓm, chi phÝ do hμng háng, 
vμ t¨ng l·i tiÒn vay ®Ó chi tr¶ cho viÖc mua hμng dù tr÷. Tuy nhiªn, t¨ng hμng dù tr÷ sÏ 
gi¶m bít kh¶ n¨ng gi¶m doanh thu do hÕt hμng. Ngoμi ra, tû lÖ chiÕt khÊu th−êng tû lÖ 
thuËn víi sè l−îng hμng ho¸ b¹n mua vμo. 

  
Hμng ho¸ tån kho cÇn ®−îc kiÓm kª th−êng xuyªn vμ theo mét chu kú nhÊt ®Þnh. §iÒu 

nμy cho phÐp b¹n liªn tôc biÕt ®−îc sè hμng ho¸ trong kho cña b¹n, còng nh− thèng nhÊt 
sè l−îng trªn sæ s¸ch vμ sè l−îng hμng thùc tÕ. 

 
Chi phÝ l−u gi÷ vμ ®Æt hμng. Chi phÝ l−u gi÷ hμng bao gåm c¸c chi phÝ kho b·i, qu¶n 

lý, b¶o hiÓm, chi phÝ do hμng háng vμ bÞ l¹c hËu. Ngoμi ra còng ph¶i tÝnh ®Õn chi phÝ c¬ 
héi mÊt ®i do viÖc tr÷ hμng. Chi phÝ l−u gi÷ mçi ®¬n vÞ hμng ®−îc tÝnh b»ng:  

 
Chi phÝ l−u gi÷ = (Q/2) x C 

 
Trong ®ã Q/2 lμ sè l−îng hμng ho¸ trung b×nh vμ C lμ chi phÝ l−u gi÷ mçi ®¬n vÞ hμng 

ho¸. 
 

Chi phÝ ®Æt hμng lμ chi phÝ ®Æt vμ nhËn hμng, bao gåm phÝ vËn chuyÓn vμ chi phÝ liªn 
quan ®Õn viÖc ®Æt hμng. Chi phÝ ®Æt hμng ®¬n vÞ b»ng: 

 
Chi phÝ ®Æt hμng = (S/Q) x P 

 
Trong ®ã:      S   =  Tæng l−îng hμng cÇn ®Æt 
         Q  =  Sè l−îng hμng cña mçi ®¬n hμng 

     P  =  Chi phÝ ®Æt mét ®¬n hμng  
 

Do ®ã, tæng chi phÝ cña hμng tån kho lμ: 
QC   +  SP

2 Q 
 

Cã sù ho¸n ®æi gi÷a chi phÝ ®Æt hμng vμ chi phÝ l−u gi÷, sè l−îng hμng ®Æt cμng lín sÏ 
lμm t¨ng chi phÝ l−u gi÷ nh−ng l¹i gi¶m chi phÝ ®Æt hμng. 

 
Sè l−îng ®Æt hμng tèi −u (EOQ). Sè l−îng ®Æt hμng tèi −u (EOQ) lμ sè l−îng hμng ®Æt 

hμng cho mçi ®¬n hμng sao cho chi tæng chi phÝ cña hμng tån kho lμ thÊp nhÊt. 
 

EOQ = CSP /2  
  

Sè l−îng c¸c ®¬n hμng ®Æt trong mét kho¶ng thêi gian lμ tæng l−îng hμng ®Æt (S) chia 
cho sè l−îng ®Æt hμng tèi −u (EOQ).  

 
VÝ dô: 
Doanh nghiÖp cÇn ph¶i biÕt tÇn suÊt ®Æt hμng cña m×nh. Gi¶ sö cã c¸c th«ng tin sau: 
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S = 500 ®¬n vÞ hμng ho¸ mçi th¸ng 
P = $40 mçi ®¬n hμng 
C = $4 mçi ®¬n vÞ hμng ho¸ 
 
EOQ =   CSP /2  = 4/)40)(500(2  = 000,10 = 100 ®¬n vÞ hμng ho¸ 
 

Sè ®¬n hμng cÇn ®Æt mçi th¸ng lμ: 
 S            500 
------ = ------------ = 5  
EOQ       100 
 

Do ®ã, tÇn suÊt ®Æt hμng lμ kho¶ng 6 ngμy (31/5) mét ®¬n ®Æt hμng. 
 
HÕt hμng. HÕt hμng trong kho cã thÓ lμm kh¸ch hμng kh«ng hμi lßng. §Ó tr¸nh t×nh 

tr¹ng hÕt hμng, cÇn duy tr× møc tån kho an toμn. Møc tån kho an toμn lμ cÇn thiÕt ®èi víi 
mçi lo¹i hμng, ®−îc tÝnh dùa trªn sè l−îng hμng ®Æt dù kiÕn vμ thêi gian giao hμng dù 
kiÕn cña nhμ s¶n xuÊt. 
 
 §iÓm t¸i ®Æt hμng (ROP). §iÓm t¸i ®Æt hμng lμ møc tån kho mμ t¹i ®ã b¹n cÇn ®Æt 
mua thªm hμng theo sè l−îng ®Æt hμng tèi −u (EOQ). 
 
 ROP = Thêi gian hoμn thμnh giao hμng x sè l−îng hμng trung b×nh mçi ®¬n vÞ thêi 
gian 

 
Trong tr−êng hîp cÇn ph¶i duy tr× møc tån kho an toμn, b¹n bæ sung thªm khèi l−îng 

nμy vμo c«ng thøc trªn.  
  

VÝ dô:  
Mét doanh nghiÖp cÇn 6.400 ®¬n vÞ hμng ho¸ ®Òu ®Æn trong n¨m. Thêi gian hoμn 

thμnh giao hμng lμ mét tuÇn. Cã 50 tuÇn lμm viÖc trong n¨m. Dù tr÷ an toμn lμ 20 ®¬n vÞ 
hμng ho¸. §iÓm t¸i ®Æt hμng ®−îc tÝnh nh− sau: 
                 6,400   

ROP = 1 tuÇn x  -----------------  + 20 = 1 x 128 + 20 = 148 ®¬n vÞ hμng ho¸ 
              50 tuÇn 
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13 
ChÝnh s¸ch tÝn dông th−¬ng m¹i vμ ®ßi nî 

 
QuyÕt ®Þnh quan träng ¶nh h−ëng ®Õn c¸c kho¶n ph¶i thu lμ ph¶i x¸c ®Þnh sè l−îng vμ 
®iÒu kho¶n tÝn dông th−¬ng m¹i dμnh cho kh¸ch hμng. C¸c ®iÒu kho¶n tÝn dông liªn quan 
®Õn c¸c kho¶n ph¶i thu cã ¶nh h−ëng trùc tiÕp ®Õn chi phÝ vμ doanh thu cña doanh 
nghiÖp. VÝ dô: ®iÒu kho¶n tÝn dông kh¾t khe sÏ h¹ thÊp c¸c kho¶n ph¶i thu vμ gi¶m bít 
thiÖt h¹i do nî khã ®ßi nh−ng còng lμm gi¶m doanh sè b¸n hμng vμ lîi nhuËn. 
 
 Khi doanh nghiÖp xem xÐt viÖc b¸n chÞu hμng ho¸ cho mét kh¸ch hμng cã ®é rñi ro cao 
h¬n b×nh th−êng, ph¶i so s¸nh lîi nhuËn nhê t¨ng doanh thu víi viÖc t¨ng nî khã ®ßi, chi 
phÝ thu håi nî t¨ng lªn vμ chi phÝ c¬ héi cña viÖc ®Ó tiÒn d−íi d¹ng tμi kho¶n ph¶i thu 
trong thêi gian dμi h¬n. 

 
B¹n cÇn ¸p dông chÝnh s¸ch tÝn dông th−¬ng m¹i linh ho¹t tuú thuéc vμo t×nh h×nh 

thùc tÕ. Khi t×nh h×nh kinh tÕ kh¶ quan, b¹n cã thÓ më réng møc tÝn dông; trong giai ®o¹n 
kinh tÕ khã kh¨n, b¹n cÇn ph¶i xiÕt chÆt tÝn dông. Khi më réng tÝn dông th−¬ng m¹i, c¸c 
kho¶n ph¶i thu sÏ t¨ng lªn, b¹n ph¶i ®¶m b¶o dßng tiÒn cña doanh nghiÖp vÉn ph¶i ®ñ ®Ó 
mua hμng dù tr÷ vμ chi tr¶ chi phÝ ho¹t ®éng. Nãi chung, hμng th¸ng, mét cöa hμng b¸n lÎ 
th−êng ph¶i cÇn l−îng tiÒn mÆt Ýt nhÊt b»ng 3 lÇn sè d− ph¶i thu. §èi víi mét doanh 
nghiÖp s¶n xuÊt, cÇn ®¶m b¶o ®ñ vèn ®Ó ho¹t ®éng trong thêi gian ch−a nhËn tiÒn thanh 
to¸n hμng ho¸. 

 
 Khi ®¸nh gi¸ kh¶ n¨ng thanh to¸n cña kh¸ch hμng, cÇn xem xÐt sù minh b¹ch vμ  lμnh 
m¹nh tμi chÝnh, tμi s¶n cÇm cè vμ ®iÒu kiÖn kinh tÕ hiÖn t¹i cña hä. Bé phËn tÝn dông cÇn 
ph©n tÝch cÈn thËn t×nh h×nh tμi chÝnh cña kh¸ch hμng. KiÓm tra kh¸ch hμng qua nh÷ng 
ng−êi tham chiÕu, bao gåm ng−êi chñ thuª hä, ng©n hμng vμ nh÷ng ng−êi b¸n hμng cho 
hä. §õng cã tin t−ëng vμo nhËn xÐt cña nh©n viªn b¸n hμng vÒ møc ®é tÝn nhiÖm cña 
kh¸ch hμng cña hä. Nh©n viªn b¸n hμng th−êng cã khuynh h−íng më réng tÝn dông 
th−¬ng m¹i cho kh¸ch hμng v× hä chØ mong muèn b¸n ®−îc thËt nhiÒu hμng!  
 

Th«ng tin vÒ møc ®é tÝn nhiÖm cña c¸c c«ng ty vμ c¸ nh©n cã thÓ lÊy thõ c¸c nguån 
sau: 

• C¬ quan ®iÒu tra møc tÝn nhiÖm . §©y lμ c¸c tæ chøc cung cÊp c¸c b¸o c¸o vÒ møc 
tÝn nhiÖm cña  c¸c doanh nghiÖp vμ c¸ nh©n. Khi lùa chän c¸c c¬ quan ®iÒu tra 
møc tÝn nhiÖm, cÇn xem xÐt danh tiÕng, ph¹m vi ho¹t ®éng, tÝnh chÝnh x¸c, sù ®óng 
h¹n vμ phÝ dÞch vô cña c¬ quan ®ã.   

• H·ng ®iÒu tra møc tÝn nhiÖm c«ng ty. C¸c c¬ quan t− nh©n nμy tËp hîp vμ lËp th«ng 
tin tÝn dông vÒ c¸c h·ng kinh doanh. Mét vÝ dô lμ H·ng Dun and Bradstreet (516-
293-1190). 

• C¸c nhμ cung cÊp. Nhμ cung cÊp cña b¹n cã thÓ cung cÊp th«ng tin vÒ c¸c kh¸ch 
hμng tiÒm n¨ng cña b¹n. 

 
B¹n cÇn chuÈn bÞ mÉu ®¬n xin cÊp tÝn dông th−¬ng m¹i mμ mçi kh¸ch hμng ph¶i ®iÒn 

vμo tr−íc khi b¹n ®ång ý b¸n hμng chËm tr¶ cho hä. Trong ®¬n ®ã cÇn cã th«ng in vÒ thêi 
gian lμm viÖc, vÞ trÝ c«ng t¸c, thu nhËp, c¸c tμi kho¶n ng©n hμng, tμi s¶n vμ nh÷ng d÷ liÖu 
thÝch hîp kh¸c. 
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ChÝnh s¸ch tÝn dông th−¬ng m¹i cña b¹n cÇn ®−îc x©y dùng trªn c¬ së xem xÐt tíi c¸c 

yÕu tè: lo¹i kh¸ch hμng, hμng hãa hoÆc dÞch vô, chiÕn l−îc gi¸ c¶, chi phÝ s¶n phÈm so víi 
gi¸ b¸n, chiÕn l−îc tæng quan cña doanh nghiÖp, kh¶ n¨ng thanh to¸n tiÒn mÆt, t×nh h×nh 
c¹nh tranh vμ kªnh ph©n phèi. CÇn c©n nh¾c nh÷ng ®iÓm sau khi h×nh thiÕt lËp chÝnh 
s¸ch tÝn dông th−¬g m¹i: 

• CÇn ®iÒu chØnh l¹i h¹n møc tÝn dông khi n¨ng lùc tμi chÝnh cña kh¸ch hμng 
thay ®æi. 

• C¸c nh©n tè marketing lμ nh÷ng yÕu tè rÊt quan träng, v× mét chÝnh s¸ch tÝn 
dông chÆt chÏ sÏ lμm gi¶m doanh thu. 

• §èi víi nh÷ng ngμnh nghÒ kinh doanh cã t×nh thêi vô, cã thÓ ®−a ra h×nh thøc 
thanh to¸n dÔ dμng h¬n trong thêi kú b¸n chËm hμng nh»m t¨ng c−êng ho¹t 
®éng b¸n hμng cho nh÷ng kh¸ch hμng mμ hä chØ cã thÓ thanh to¸n lóc cuèi vô. 
ChÝnh s¸ch nμy kh¶ thi vÒ mÆt tμi chÝnh khi lîi Ých tõ viÖc t¨ng thªm doanh thu 
céng víi viÖc gi¶m bít chi phÝ dù tr÷ hμng hμng ho¸ lín h¬n chi phÝ t¨ng thªm 
ph¸t sinh do sè d− c¸c kho¶n ph¶i thu t¨ng lªn.  

 
Theo quy ®Þnh cña luËt ph¸p, hîp ®ång tÝn dông ph¶i bao gåm c¸c th«ng tin vÒ: gi¸ 

hμng hãa hoÆc dÞch vô, sè tiÒn thanh to¸n ngay, sè tiÒn chËm tr¶, ph−¬ng ph¸p x¸c ®Þnh 
sè d− nî, l·i suÊt ¸p dông, tæng sè thanh to¸n, phÇn vèn gèc vμ l·i trong sè tiÒn thanh 
to¸n, sè kú vμ sè tiÒn ph¶i tr¶ ®Þnh kú, ngμy ®Õn h¹n thanh to¸n, tiÒn ph¹t chËm tr¶, m« t¶ 
kho¶n thÕ chÊp. 

 
Theo ®Þnh kú nhÊt ®Þnh, b¹n ph¶i göi tíi kh¸ch hμng th«ng b¸o sè d− nî. Th«ng b¸o 

ph¶i bao gåm sè d− ®Çu kú, tiÒn mua hμng, sè tiÒn kh¸ch hμng ®· thanh to¸n, chi phÝ tÝn 
dông, tû lÖ l·i suÊt tÝn dông, sè cßn l¹i ch−a thanh to¸n, ngμy kÕt thóc kú th«ng b¸o. Theo 
quy ®Þnh cña nhiÒu bang, b¹n chØ cã thÓ tÝnh l·i ®èi víi kh¸ch hμng trªn sè tiÒn chËm tr¶ 
Ýt nhÊt sau 30 ngμy kÓ tõ ngμy mua hμng.  

 
Khi giao dÞch b»ng thÎ tÝn dông, b¹n sÏ nhËn tiÒn thanh to¸n hμng hãa hoÆc dÞch vô 

tr−íc khi kh¸ch hμng thanh to¸n víi bªn ph¸t hμnh thÎ tÝn dông. ChÊp nhËn thÎ tÝn dông 
sÏ gióp b¹n b¶o vÖ m×nh tr¸nh rñi ro kh«ng thu ®−îc tiÒn bëi v× c«ng ty ph¸t hμnh thÎ tÝn 
dông sÏ chÞu rñi ro vμ b¹n l¹i cã thªm kh¸ch hμng do nhiÒu ng−êi sö dông thÎ tÝn dông. 
B¹n ph¶i chÞu phÝ c¨n cø trªn sè l−îng mçi lÇn mua tÝnh cho mét thÎ tÝn dông. V× lý do 
khèi l−îng c«ng t¸c qu¶n lý, b¹n nªn ®Æt ra møc thanh to¸n tèi thiÓu cho mçi lÇn mua 
hμng. Còng cÇn chó ý lμ kh¸ch hμng cã thÓ dõng thanh to¸n nh÷ng kho¶n môc cã tranh 
chÊp vμ cã khuynh h−íng gia t¨ng hμng mua b»ng thÎ tÝn dông bÞ kh¸ch hμng tr¶ l¹i. 

 
B¹n cã thÓ b¸n hμng hãa mang tÝnh mïa vô b»ng c¸ch chÊp nhËn tr¶ gãp trong nhiÒu 

th¸ng. C¸ch mua tr¶ gãp phï hîp víi nh÷ng mÆt hμng ®¾t tiÒn, th−êng lμ nh÷ng hμng sö 
dông bÒn (nh− ®å néi thÊt) cã gi¸ cao vμ thêi gian sö dông l©u dμi. NÕu kh¸ch hμng kh«ng 
tr¶ gãp ®óng h¹n, b¹n cã thÓ thu håi mÆt hμng ®ã. Sè tiÒn tr¶ ngay lÇn ®Çu khi mua hμng 
cμng lín th× ng−êi mua hμng cμng c¶m nhËn quyÒn së h÷u lín h¬n, tøc lμ sÏ cã tr¸ch 
nhiÖm h¬n víi hμng ho¸ mua tr¶ gãp,  møc tr¶ ngay gîi ý lμ 25%. H¬n n÷a, møc tr¶ ban 
®Çu cao sÏ ®i kÌm víi møc tiÒn ph¶i tr¶ hμng th¸ng cao h¬n sÏ gióp tr¸nh ®−îc hμng bÞ 
mÊt gi¸ khi cÇn ph¶i thu håi l¹i. PhÇn tiÒn hμng cßn l¹i ch−a thanh to¸n sÏ thÊp h¬n møc 
gi¸ thÞ tr−êng cña hμng hãa ®ã. 
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H·ng sÏ cã lîi khi chiÕt khÊu cho nh÷ng kh¸ch hμng thanh to¸n sím nÕu lîi nhuËn do 

kho¶n thanh to¸n sím mang l¹i cao h¬n chi phÝ chiÕt khÊu. Trong kinh doanh cã thuËt 
ng÷ 2/10, net/30 nghÜa lμ nÕu thanh to¸n trong vßng 10 ngμy, kh¸ch hμng sÏ ®−îc chiÕt 
khÊu 2% nh−ng ph¶i thanh to¸n toμn bé trong 30 ngμy. 

 
ChÝnh s¸ch thu håi tÝn dông ph¶i xem xÐt c¸c ®iÓm sau: 
 

• B¸o c¸o thanh to¸n cña kh¸ch hμng ph¶i ®−îc göi sau ngμy kÕt thóc thêi h¹n thanh 
to¸n ghi trªn hãa ®¬n. 
Nh÷ng ®¬n hμng lín ph¶i ®−îc lËp ho¸ ®¬n thanh to¸n ngay.  

• CÇn göi hãa ®¬n cho kh¸ch hμng ngay trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn ®¬n hμng chø kh«ng 
dîi tíi lóc ®· göi hμng ®i. 

• CÇn in hãa ®¬n dÞch vô trªn c¬ së t¹m tÝnh hoÆc ngay tr−íc khi cung cÊp dÞch vô. 
• CÇn cã biÖn ph¸p ®Èy m¹nh thu håi tÝn dông ®èi víi nh÷ng kh¸ch hμng ®ang cã khã 

kh¨n vÒ tμi chÝnh. 
 
 B¹n cã thÓ chuyÓn nh÷ng hãa ®¬n bÞ chËm thanh to¸n cho nh÷ng c«ng ty chuyªn thu 
sau 4 hoÆc 6 th¸ng kÓ tõ ngμy b¸n hμng. TÊt nhiªn, c¸c c«ng ty chuyªn thu nμy sÏ tÝnh phÝ 
kh¸ cao trªn kho¶n tiÒn thu ®−îc. B¹n còng cã thÓ kiÖn kh¸ch hμng chËm thanh to¸n ra 
tßa v× kh«ng chÞu thanh to¸n. NÕu sè tiÒn cã liªn quan nhá, b¹n cã thÓ chØ ph¶i dù c¸c 
phiªn toμ cã qui m« nhá, kh«ng cÇn ph¶i cã luËt s− vμ c¬ héi thu l¹i ®−îc tiÒn lμ cao. 
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PhÇn 4 � c¸c vÊn ®Ò ph¸p lý 
 

Môc tiªu häc tËp: 
 
Sau khi nghiªn cøu phÇn nμy, ng−êi häc cÇn cã kh¶ n¨ng: 
 

1. QuyÕt ®Þnh vÒ cÊu tróc ph¸p lý cña doanh nghiÖp. 
2. HiÓu ®−îc nh÷ng ®iÒu cÇn biÕt vÒ hîp ®ång ph¸p lý. 
3. Gi¶i thÝch ®−îc lμm thÕ nμo ®Ó ®−îc cÊp giÊy phÐp kinh doanh. 
4. BiÕt râ lμm thÕ nμo ®Ó ®−îc cÊp b»ng s¸ng chÕ, nh·n hiÖu vμ b¶n quyÒn t¸c gi¶. 
5. BiÕt c¸ch b¶o vÖ chèng l¹i nh÷ng hμnh ®éng téi ph¹m 

 
 

14 
quyÕt ®Þnh  vÒ cÊu tróc ph¸p lý cña doanh nghiÖp 

 
B¹n cã thÓ tæ chøc doanh nghiÖp cña m×nh theo mét trong c¸c h×nh thøc: lμ doanh nghiÖp 
mét chñ, c«ng ty hîp danh, hoÆc lμ c«ng ty cæ phÇn. 
 
 Doanh nghiÖp mét chñ. Doanh nghiÖp mét chñ lμ cÊu tróc ph¸p lý dÔ thμnh lËp nhÊt, 
trong ®ã doanh nghiÖp chØ do mét c¸ nh©n së h÷u vμ ®iÒu hμnh. §Ó thμnh lËp doanh 
nghiÖp lo¹i nμy, b¹n cÇn cã giÊy phÐp kinh doanh phï hîp do c¬ quan cã thÈm quyÒn cÊp. 
ThuËn lîi cña doanh nghiÖp mét chñ so víi c¸c lo¹i h×nh doanh nghiÖp kh¸c lμ nã Ýt bÞ 
chÝnh phñ qu¶n lý h¬n, b¹n ®−îc gi÷ l¹i tÊt c¶ lîi nhuËn, chi phÝ thμnh lËp thÊp vμ dÔ gi¶i 
thÓ, b¹n ®−îc toμn quyÒn ®iÒu hμnh c«ng ty. Nh÷ng nh−îc ®iÓm cña doanh nghiÖp mét 
chñ so víi c¸c lo¹i h×nh doanh nghiÖp kh¸c lμ viÖc huy ®éng vèn th−êng gÆp khã kh¨n 
h¬n, viÖc tiÕp cËn víi c¸c kü n¨ng vμ c«ng nghÖ h¹n chÕ h¬n vμ b¹n ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm 
c¸ nh©n v« h¹n ®èi víi c¸c kho¶n nî cña doanh nghiÖp. 
      

C«ng ty hîp danh. §èi víi c«ng ty hîp danh, hai ng−êi hoÆc nhiÒu ng−êi h¬n cïng së 
h÷u doanh nghiÖp. LuËt s− sÏ gióp so¹n th¶o giao kÌo hîp t¸c gi÷a c¸c héi viªn. Trong 
mét c«ng ty hîp danh, Ýt nhÊt mét héi viªn ph¶i cã tr¸ch nhiÖm v« h¹n (ND: héi viªn hîp 
t− liªn ®íi); tho¶ thuËn hîp danh sÏ cã thêi h¹n nhÊt ®Þnh bëi v× nã sÏ chÊm døt khi mét 
trong sè c¸c héi viªn qua ®êi. C¸c héi viªn chia sÎ lîi nhuËn, vμ ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm 
ph¸p lý vÒ hμnh vi cña c¸c héi viªn kh¸c. Mét héi viªn cã thÓ tham gia vμo viÖc qu¶n lý 
ho¹t ®éng cña c«ng ty nh−ng còng cã thÓ kh«ng tham gia. Kho¶n tiÒn tèi ®a mμ héi viªn 
h÷u h¹n cã thÓ mÊt chØ lμ phÇn vèn gãp vμo c«ng ty, trong khi héi viªn hîp t− liªn ®íi 
ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm c¸ nh©n ®èi víi tÊt c¶ c¸c kho¶n nî cña c«ng ty. Bï l¹i, héi viªn hîp 
t− liªn ®íi gi÷ quyÒn qu¶n lý vμ kiÓm so¸t c«ng ty. 
 

ThuËn lîi cña c«ng ty hîp danh lμ nã cã thÓ ®¸p øng mét c¸ch linh ho¹t ®èi víi nh÷ng 
thay ®æi ®iÒu kiÖn kinh doanh; phÇn thu nhËp cña mçi héi viªn trong c«ng ty chØ tÝnh vμo 
thu nhËp chÞu thuÕ c¸ nh©n; mäi héi viªn ®Òu ®−îc chia lîi nhuËn trong c«ng ty; Ýt chÞu sù 
kiÓm so¸t cña ChÝnh phñ h¬n so víi c«ng ty cæ phÇn; cã kh¶ n¨ng gäi vèn thuËn lîi h¬n so 
víi doanh nghiÖp mét thμnh viªn; cã thÓ cã n¨ng lùc tèt h¬n do cã nhiÒu ng−êi cïng tham 
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gia; c«ng ty hîp danh dÔ thμnh lËp h¬n so víi c«ng ty cæ phÇn vμ æn ®Þnh h¬n so víi c«ng 
ty mét thμnh viªn (vÝ dô nÕu mét ng−êi bÞ èm th× nh÷ng ng−êi cßn l¹i sÏ thay thÕ vÞ trÝ ®ã).  
  

Nh÷ng nh−îc ®iÓm cña c«ng ty hîp danh bao gåm: mçi héi viªn ®Òu ph¶i chÞu tr¸ch 
nhiÖm ph¸p lý vÒ hμnh vi cña héi viªn kh¸c; xung ®ét quyÒn lùc c¸ nh©n cã thÓ x¶y ra; Ýt 
nhÊt mét héi viªn ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm v« h¹n ®èi víi c¸c kho¶n nî cña c«ng ty; viÖc huy 
®éng vèn khã kh¨n h¬n so víi c«ng ty cæ phÇn. 

 
C«ng ty cæ phÇn. C«ng ty cæ phÇn lμ mét ph¸p nh©n ho¹t ®éng cã phÇn gièng mét c¸ 

nh©n, trªn c¸c ph−¬ng diÖn ph¸p lý vμ thuÕ. C¸c kho¶n nî vμ nghÜa vô thuéc vÒ tr¸nh 
nhiÖm cña c«ng ty, tr¸ch nhiÖm c¸ nh©n cña c¸c chñ së h÷u ®−îc gi¶m thiÓu. C«ng ty cæ 
phÇn ho¹t ®éng nh− mét doanh nghiÖp, trong ®ã nã cã thÓ bÞ së h÷u toμn bé hay mét 
phÇn bëi ng−êi n¾m gi÷ nh÷ng chøng nhËn ®· ®¨ng ký cã tªn gäi lμ cæ phiÕu. §Ó thμnh 
lËp mét c«ng ty cæ phÇn, b¹n cÇn ph¶i ®Ö tr×nh lªn chÝnh quyÒn bang ®¬n thμnh lËp c«ng 
ty cæ phÇn theo tªn hîp ph¸p, thanh to¸n lÖ phÝ cÊp quyÒn kinh doanh, chØ ®Þnh héi ®ång 
qu¶n trÞ vμ ban ®iÒu hμnh, vμ ghi biªn b¶n nh÷ng cuéc häp héi ®ång qu¶n trÞ. Cã mét lo¹i 
h×nh c«ng ty cæ phÇn ®éc nhÊt víi tªn gäi lμ C«ng ty S, trong ®ã nã vÉn ®−îc h−ëng c¸c lîi 
thÕ nh− ®èi víi mét c«ng ty cæ phÇn, nh−ng kh«ng gièng nh− c«ng ty cæ phÇn ë ®iÓm, c¸c 
kho¶n thu nhËp chÞu thuÕ ®−îc ph©n t¸ch theo c¸c c¸ nh©n riªng rÏ. Thu nhËp tõ kÕt qu¶ 
kinh doanh cña c«ng ty ®−îc kª khai theo c¸ nh©n mçi cæ ®«ng hay chñ së h÷u trong b¶n 
kª khai thu nhËp c¸ nh©n chÞu thuÕ cña hä. §Ó ®−îc c«ng nhËn lμ c«ng ty S, mét c«ng ty 
ph¶i tháa m·n nh÷ng tiªu chuÈn sau:   

• C«ng ty cæ phÇn cã kh«ng qu¸ 35 cæ ®«ng.  
• Kh«ng cã cæ ®«ng lμ ng−êi n−íc ngoμi kh«ng l−u tró trong n−íc (Mü).  
• ChØ cã lo¹i cæ phiÕu. 
• Tù nguyÖn lùa chän cÊu tróc ph¸p lý lμ c«ng ty S 

 
Mét lo¹i h×nh doanh nghiÖp kh¸c lμ c«ng ty cæ phÇn tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n, trong ®ã thu 
nhËp vμ thuÕ thu nhËp ®−îc ph©n chia gi÷a nh÷ng chñ së h÷u nh−ng chñ së h÷u l¹i kh«ng 
chÞu tr¸ch nhiÖm c¸ nh©n ®èi víi c¸c kho¶n nî. §¨y lμ lo¹i cÊu tróc ph¸p lý cña doanh 
nghiÖp rÊt míi. NÕu cã ý ®Þnh thμnh lËp mét c«ng ty cæ phÇn lo¹i nμy, b¹n cÇn tham vÊn 
c¸c luËt s− am t−êng. 
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15 
Nh÷ng ®iÒu cÇn biÕt vÒ Hîp ®ång ph¸p lý 

 
Khi ®μm ph¸n vμ thùc hiÖn hîp ®ång mua b¸n mét doanh nghiÖp, b¹n cÇn cã luËt s− ®¹i 
diÖn. V¨n b¶n tho¶ thuËn cÇn cã nh÷ng kho¶n môc sau: 
  

• Gi¸ mua vμ ph−¬ng thøc thanh to¸n. VÝ dô nh− v¹n cã thÓ vay tiÒn tõ ng−êi 
b¸n víi møc l·i suÊt thÊp h¬n cña ng©n hμng kh«ng? 

• Ngμy ng−êi mua thùc sù së h÷u c«ng ty. 
• M« t¶ chi tiÕt c«ng ty ®−îc b¸n, bao gåm tÊt c¶ tμi s¶n, ®Æc biÖt lμ hμng tån 

kho. 
• NghÜa vô mμ b¹n ph¶i ph¶i hoÆc kh«ng ph¶i g¸nh v¸c. 
• B¶o hμnh cña ng−êi b¸n. 
• Ng−êi sÏ ph¶i chÞu c¸c chi phÝ cô thÓ (vÝ dô: c¸c hãa ®¬n, chi phÝ ph¸p lý vμ kÕ 

to¸n, thuÕ l−¬ng) 
• §iÒu kho¶n kh«ng c¹nh tranh bëi ng−êi b¸n hμng, ghi râ thêi gian vμ khu vùc 

®Þa lý ¸p dông ®iÒu kho¶n nμy. 
 
§Ó gi¶m thiÓu c¸c vÊn ®Ò trong giai ®o¹n chuyÓn giao vμ ®¶m b¶o c«ng ty vÉn ho¹t 

®éng tèt, b¹n cÇn cè g¾ng hoμn tÊt hîp ®ång nhanh nhÊt ngay sau khi hîp ®ång b¾t ®Çu 
cã hiÖu lùc. VÝ dô, ng−êi b¸n nhiÒu kh¶ n¨ng kh«ng thÓ hoμn tÊt c¸c c«ng viÖc söa ch÷a 
cÇn thiÕt trong kho¶ng thêi gian tõ ngμy hîp ®ång ph¸t sinh hiÖu lùc ®Õn ngμy hoμn tÊt 
hîp ®ång. V× vËy, b¹n cÇn yªu cÇu ng−êi mua ph¶i më mét tμi kho¶n phong táa ®Ó dù 
phßng cho nh÷ng söa ch÷a ph¸t sinh. ViÖc hoμn tÊt hîp ®ång nhanh chãng cßn gióp gi¶m 
thiÓu c¸c vÊn ®Ò ph¸t sinh liªn quan ®Õn hμng tån kho. 
 

B¹n cã thÓ yªu cÇu ký hîp ®ång �mua l¹i� trong ®ã ng−êi b¸n ®ång ý mua l¹i c«ng ty 
trong tr−êng hîp b¹n kinh doanh kh«ng cã hiÖu qu¶, vÝ dô b¹n kh«ng ®¹t môc tiªu doanh 
sè hay thu nhËp ®· x¸c ®Þnh. B¹n nªn thanh to¸n tiÒn mua doanh nghiÖp trong mét 
kho¶ng thêi gian ®ñ dμi ®Ó ®¶m b¶o ng−êi b¸n vÉn ph¶i tiÕp tôc hîp t¸c víi b¹n. 

 47



16 
GiÊy phÐp kinh doanh 

 
§Ó doanh nghiÖp ®i vμo ho¹t ®éng cã thÓ b¹n ph¶i cÇn nhiÒu lo¹i giÊy phÐp kinh doanh 
kh¸c nhau. B¹n cã thÓ cÇn giÊy phÐp hμnh nghÒ cho nh÷ng ngμnh nghÒ ®Æc biÖt nh− 
ngμnh d−îc hay ngμnh luËt. Liªn hÖ víi Phßng Th−¬ng m¹i ®Ó biÕt liÖu b¹n cã cÇn ph¶i cã 
giÊy phÐp nμy hay kh«ng. 
 

Th«ng th−êng, ®Ó xin giÊy phÐp kinh doanh t¹i ®Þa ph−¬ng, b¹n cÇn xin phÐp chÝnh 
quyÒn thμnh phè, tØnh m×nh b»ng c¸ch liªn hÖ víi tßa thÞ chÝnh. §Ó ®−îc cÊp phÐp, b¹n 
cßn ph¶i tu©n thñ theo c¸c luËt lÖ cô thÓ trong khu vùc, néi quy tßa nhμ täa l¹c, quy ®Þnh 
vÒ chèng ch¸y næ, vμ quy ®Þnh vÒ an toμn søc kháe. Khi b¹n ®−îc cÊp giÊy phÐp kinh 
doanh, ng−êi ta sÏ th«ng b¸o cho b¹n biÕt liÖu cã nh÷ng giÊy phÐp ®Æc biÖt nμo yªu cÇu 
n÷a kh«ng. 

 
V× chÝnh phñ liªn bang kiÓm so¸t ho¹t ®éng th−¬ng m¹i gi÷a c¸c bang, b¹n sÏ cÇn 

ph¶i xin giÊy phÐp liªn bang nÕu b¹n dù ®Ýnh b¸n s¶n phÈm cña m×nh t¹i nhiÒu bang kh¸c 
nhau. Ngoμi ra, mét sè ngμnh nghÒ kinh doanh ®Æc biÖt còng yªu cÇu giÊy phÐp cña liªn 
bang, vÝ dô vËn chuyÓn c«ng céng vμ ®μi ph¸t thanh. 
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17 
§¨ng ký b»ng s¸ng chÕ, nh·n hiÖu, hay b¶n quyÒn 

 
§Ó b¶o vÖ nh÷ng thμnh qu¶ cña m×nh tr−íc nh−ng x©m ph¹m tõ ®èi thñ c¹nh tranh, b¹n 
nªn xin cÊp b»ng s¸ng chÕ cho mét s¶n phÈm, ®¨ng ký nh·n hiÖu hμng ho¸, hay xin chøng 
nhËn b¶n quyÒn. 
  

B»ng s¸ng chÕ. T¹i Mü, th«ng th−êng chØ cã ng−êi ph¸t minh míi cã quyÒn ®¨ng ký 
b»ng s¸ng chÕ t¹i Côc ®¨ng ký s¸ng chÕ vμ nh·n hiÖu Mü. §¨ng ký mét b»ng s¸ng chÕ ®éc 
quyÒn trong 17 n¨m sÏ tiªu tèn cña b¹n kh¸ nhiÒu tiÒn, cã thÓ lªn ®Õn vμi ngh×n ®« la ®Ó 
hoμn tÊt c¸c thñ tôc.  

 
B»ng s¸ng chÕ cÊp cho c¸c ph¸t minh hay ph¸t hiÖn míi vμ h÷u Ých vÒ mét quy tr×nh, 

ph−¬ng ph¸p s¶n xuÊt hoÆc thμnh phÇn cÊu t¹o cña mét chÊt nμo ®ã. Ph¸t minh ®−îc cÊp 
b»ng cÇn ph¶i cã sù kh¸c biÖt c¨n b¶n so víi nh÷ng ph¸t hiÖn t−¬ng tù tr−íc ®ã. 
 

Khi nép ®¬n xin cÊp b»ng s¸ng chÕ, tèt nhÊt b¹n nªn thuª luËt s− hoÆc h·ng t− vÊn 
cÊp b»ng s¸ng chÕ bëi v× hä am hiÓu vÒ quy tr×nh xin cÊp b»ng vμ c¸c quyÒn cña b¹n. Liªn 
hÖ víi v¨n phßng cÊp b»ng s¸ng chÕ mμ chóng t«i ®· ®Ò cËp ë trªn ®Ó cã ®−îc danh s¸ch 
nh÷ng luËt s− vμ h·ng t− vÊn ®· ®¨ng ký. §¬n xin cÊp b»ng s¸ng chÕ bao gåm b¶n th«ng 
sè kü thuËt vμ m« t¶ ph¸t minh, c¸c yªu cÇu cña b¹n ®èi víi ph¸t minh ®ã, b¶n vÏ (nÕu 
cã), vμ b¹n cßn ph¶i nép phÝ ®¨ng ký n÷a. B¶n th«ng sè kü thuËt bao gåm c¶ c¸ch thøc, 
quy tr×nh s¶n xuÊt vμ sö dông s¶n phÈm.  
  

Khi s¶n xuÊt vμ b¸n s¶n phÈm ®· ®−îc cÊp b»ng s¸ng chÕ, b¹n ph¶i ghi trªn s¶n 
phÈm dÊu �®· ®−îc cÊp b»ng s¸ng chÕ� cïng víi sè hiÖu cña b»ng. B¹n cã thÓ kiÖn bÊt 
kú doanh nghiÖp nμo nÕu hä vi ph¹m b¶n quyÒn s¶n phÈm cña b¹n. 

 
B¶n quyÒn. B¶n quyÒn t¸c gi¶ cã thêi h¹n trong suèt thêi gian sèng cña ng−êi ®−îc 

cÊp b¶n quyÒn céng thªm 50 n¨m sau ng−êi ®ã qua ®êi. B¶n quyÒn cho phÐp t¸c gi¶ hoÆc 
ng−êi nghÖ sü s¸ng t¹o ra s¶n phÈm gèc ®−îc ®éc quyÒn toμn bé víi s¶n phÈm s¸ng t¹o 
cña m×nh. VÝ dô vÒ s¶n phÈm cã thÓ ®−îc cÊp b¶n quyÒn lμ t¸c phÈm v¨n häc, ¶nh, phim 
®iÖn ¶nh, t¸c phÈm ©m nh¹c vμ s¶n phÈm ghi ©m. 

 
Trong thêi gian b¶n quyÒn cña b¹n tù ®éng cã hiÖu lùc, b¹n nªn ®¨ng ký ®Ó ®−îc ghi 

nhËn c«ng khai. ViÖc ®· ®¨ng ký b¶n quyÒn lμ ®iÒu kiÖn tiªn quyÕt ®Ó chøng minh tr−êng 
hîp vi ph¹m b¶n quyÒn. 

 
T¸c gi¶ hay ng−êi cã quyÒn ®èi víi mét s¶n phÈm cã thÓ xin cÊp b¶n quyÒn. B¹n cã 

thÓ tù m×nh xin cÊp b¶n quyÒn b»ng c¸ch ®iÒn c¸c th«ng tin cÇn thiÕt vμo ®¬n, tr¶ mét 
kho¶n lÖ phÝ nhá, vμ cung cÊp mét b¶n sao t¸c phÈm ®Õn Côc ®¨ng ký b¶n quyÒn, Th− 
viÖn quèc héi, Washington, D.C. 20559. 
 

Nh·n hiÖu. Nh·n hiÖu lμ bÊt kú tõ, biÓu t−îng, tªn hay h×nh trang trÝ nμo ®−îc nhμ 
s¶n xuÊt sö dông ®Ó cã thÓ nhËn biÕt ®−îc s¶n phÈm cña hä. B¹n ®¨ng ký nh·n hiÖu víi 
Côc ®¨ng ký s¸ng chÕ vμ nh·n hiÖu Mü, Washington, D.C. 20231. §¬n xin ®¨ng ký nh·n 
hiÖu bao gåm h×nh vÏ cña nh·n hiÖu, 5 b¶n sao mÉu, vμ mét kho¶n lÖ phÝ. Mét nh·n hiÖu 
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vÉn ®−îc b¶o vÖ dï kh«ng ®¨ng ký, tuy nhiªn b¹n ®−îc khuyÕn c¸o nªn ®¨ng ký ®Ó cã thÓ 
khiÕu kiÖn khi nh·n hiÖu cña b¹n bÞ x©m ph¹m d−íi bÊt cø h×nh thøc nμo. B¹n sÏ ®−îc 
h−íng dÉn c¸ch b¶o vÖ quyÒn së h÷u cña m×nh ®èi víi nh·n hiÖu. Ng−êi nμo lμm gi¶ mét 
nh·n hiÖu ®· ®¨ng ký sÏ bÞ coi lμ vi ph¹m h×nh sù. 

 
Mçi sè hiÖu sÏ ®−îc cÊp cho mçi nh·n hiÖu ®¨ng ký. Th«ng b¸o vÒ nh·n hiÖu ®−îc 

®¨ng ký ®−îc viÕt nh− sau: �§· ®¨ng ký t¹i Côc ®¨ng ký s¸ng chÕ vμ nh·n hiÖu Mü� 
 
Nh·n hiÖu ®−îc b¶o vÖ trong 20 n¨m vμ cã thÓ ®−îc gia h¹n tiÕp 20 n¨m tõ ngμy hÕt 

h¹n.  Gi÷a n¨m thø 5 vμ thø 6 sau ngμy ®¨ng ký, ng−êi së h÷u nh·n hiÖu ph¶i nép mét 
b¶n khai cã tuyªn thÖ r»ng nh·n hiÖu ®ã vÉn ®ang ®−îc doanh nghiÖp sö dông.  
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18 
Phßng chèng c¸c ho¹t ®éng téi ph¹m 

 
Téi ph¹m lμ mét vÊn ®Ò kh«ng thÓ coi th−êng ®èi víi c¸c doanh nghiÖp nhá vμ cã thÓ g©y 
ra kh«ng chØ c¸c thiÖt h¹i vÒ tμi chÝnh mμ cßn lμm doanh nghiÖp thÊt b¹i. C¸c lo¹i téi 
ph¹m bao gåm: trém, c−íp, gi¶ lμm kh¸ch mua hμng ®Ó ¨n c¾p, trém néi bé, l−u th«ng 
sÐc kh«ng rót tiÒn ®−îc. TÊt c¶ c¸c hμnh vi nμy cã thÓ lμm cho møc phÝ b¶o hiÓm cña b¹n 
t¨ng lªn hoÆc thËm chÝ lμ c«ng ty b¶o hiÓm sÏ kh«ng b¶o hiÓm cho b¹n n÷a. 
  

Gi¶ lμm kh¸ch mua hμng ®Ó ¨n c¾p. Lμ lo¹i téi ph¹m th«ng th−êng nhÊt doanh 
nghiÖp nhá th−êng hay gÆp ph¶i. B¹n ph¶i häc c¸ch nhËn biÕt mét kÎ gi¶ lμm kh¸ch mua 
hμng ®Ó ¨n c¾p. Chóng cã thÓ cã vÎ vông vÒ hoÆc bÊt th−êng trong c¸ch c− xö, hÇu hÕt lμ 
trÎ vÞ thμnh niªn. 

 
Canh chõng nh÷ng thñ ®o¹n chung cña chóng nh−: 
 
• Thö quÇn ¸o vμo ng−êi råi ®i ra. 
• §æi nh·n gi¸. 
• §ót tói ®å ®¸nh c¾p. 
• Dïng mét tªn lμm con måi ®Ó ®¸nh l¹c h−íng trong lóc tªn cßn l¹i ra tay. 
 
Hμng tr¶ l¹i cÇn ®Ó vμo mét tói cïng víi ho¸ ®¬n. Chó ý nh÷ng kh¸ch hμng ®· ®i dß 

xÐt quanh quÇy hμng tr−íc khi tíi quÇy thanh to¸n. 
 
C¸c c¸ch ng¨n chÆn lo¹i trém nμy: 
 
• Kho¸ nh÷ng tñ tr−ng bμy hμng ®¾t tiÒn. 
• Sö dông thiÕt bÞ b¶o vÖ nh− g−¬ng 2 chiÒu, g−¬ng quan s¸t 1 chiÒu, lç nhßm vμ 

g−¬ng cÇu låi g¾n t−êng. 
• HÖ thèng ghi h×nh t¹i quÇy thu ng©n vμ gi÷a c¸c kÖ hμng. 
• DËp ho¸ ®¬n ë bªn ngoμi gãi hμng. 
• Sö dông d©y nhùa khã giËt. 
• Cö nh©n viªn ®i quanh c¸c kÖ hμng khi ®«ng kh¸ch. 
• Cã biÓn c¶nh b¸o h×nh ph¹t dμnh cho nh÷ng tªn trém c¾p hμng. 
• Cã nh©n viªn an ninh. 
• Kho¸ c¸c cöa kh«ng sö dông trõ nh÷ng cöa tho¸t hiÓm theo quy t¾c phßng ch¸y 

ch÷a ch¸y. 
• ThiÕt kÕ hÖ thèng chiÕu s¸ng thÝch hîp, ®Æt m¸y ®Õm tiÒn ë n¬i thu ng©n viªn cã 

thÓ dÔ dμng quan s¸t c¸c kÖ hμng vμ chØ cã mét lèi vμo tr−íc cöa hμng. 
• H−íng dÉn cho nh©n viªn c¸c thñ ®o¹n gi¶ lμm kh¸ch hμng ®Ó ¨n trém vμ c¸ch 

nhËn d¹ng c¸ch kh¸ch hμng ®¸ng ngê. 
• Cã nh©n viªn ®øng ë phßng thö quÇn ¸o. Nh©n viªn ®ã cã thÓ ®−a cho kh¸ch mét 

thÎ ghi sè l−îng quÇn ¸o mμ hä mang vμo thö. 
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• ChØ cho phÐp mang 2 ®å cïng lóc vμo phßng thö. 
• Theo dâi kh¸ch hμng ë trong cöa hμng qu¸ l©u, nh÷ng ng−êi ®i xem hμng trong giê 

¨n tr−a, nh÷ng ng−êi chän mua nhiÒu hμng. 
• Chó ý tr¸nh bÞ ®æi nh·n gi¸. 
• §¸nh dÊu hμng b»ng nh·n gi¸ c¶m øng, kh«ng thÓ th¸o nh·n ra mμ kh«ng lμm 

háng hμng. NÕu hμng bÞ ®em ra khái quÇy tr−íc khi nh©n viªn th¸o nh·n th× 
chu«ng b¸o ®éng sÏ kªu lªn. 

 
Khi ph¸t hiÖn ra mét kÎ gi¶ lμm kh¸ch mua ®Ó ¨n c¾p hμng th× nh©n viªn cña b¹n cÇn 

ph¶i biÕt c¸ch b¸o hiÖu cho ng−êi kh¸c b»ng ¸m hiÖu ®Þnh tr−íc. CÇn cÈn träng khi b¾t kÎ 
¨n c¾p ®ã ®Ó tr¸nh lμm kinh ®éng nh÷ng kh¸ch hμng b×nh th−êng vμ tr¸nh b¾t nhÇm 
ng−êi v« téi, nÕu kh«ng b¹n cã thÓ bÞ kiÖn v× sù nhÇm lÉn ®ã. (B¹n nªn mua b¶o hiÓm cho 
t×nh huèng ®ã). §Ó kÕt téi ai ®ã téi ¨n c¾p hμng trong cöa hμng cña m×nh, b¹n cÇn ph¶i: 

 
• Chñ ®éng nhËn biÕt lo¹i hμng cña b¹n. 
• Chøng minh ng−êi ®ã ®· ®Þnh lÊy c¾p hμng. 
• Chøng minh ng−êi ®ã ®· kh«ng thanh to¸n tiÒn mua hμng. 
• Nh×n thÊy kÎ c¾p lÊy hoÆc giÊu hμng hãa. 

 
NÕu kh«ng thÓ lμm ®−îc nh÷ng ®iÒu trªn th× cã thÓ b¹n sÏ thÊt b¹i trong viÖc kÕt téi kÎ ¨n 
c¾p. 

 
Trém. Trém lμ hμnh vi x©m nhËp tr¸i phÐp ®Ó thùc hiÖn hμnh vi ¨n c¾p. Mét sè c¸ch 

®Ó ng¨n ngõa trém c¾p bao gåm: 
 

• Chu«ng. HÖ thèng chu«ng b¸o ®éng trung t©m kh«ng cã tiÕng th«ng th−êng sÏ 
h÷u dông h¬n mét chu«ng cã cßi b¸o ®éng l¾p ®Æt t¹i cöa hμng. Nh−ng nÕu b¹n 
muèn ®e do¹ kÎ trém tr−íc khi x©m nhËp th× tèt h¬n nªn dïng mét chu«ng cã 
ph¸t ra ©m thanh. B¹n cã thÓ l¾p thiÕt bÞ c¶m øng nh− chu«ng sö dông sãng 
siªu ©m, thiÕt bÞ rada hay m¸y dß cã rung. 

• ChiÕu s¸ng. ChiÕu s¸ng nhμ cöa vμo buæi ®ªm v× bän trém th−êng −a thÝch 
bãng tèi. 

• KiÓm so¸t ch×a kho¸. D¸n ch÷  �Kh«ng ®−îc ®¸nh ch×a kh¸c� lªn ch×a kho¸ 
cöa. CÇn kiÓm tra c¸c ch×a kho¸, chØ giao ch×a cho ng−êi cã tr¸ch nhiÖm liªn 
quan. §æi æ kho¸ nÕu nh©n viªn bÞ sa th¶i hoÆc mÊt ch×a. Kh«ng dïng ch×a v¹n 
n¨ng v× cã nhiÒu nguy c¬ tiÒm tμng víi hÖ thèng an ninh. Tèt h¬n lμ ®¸nh sè 
ch×a kho¸ thay v× d¸n nh·n ghi ch×a nμy më ®−îc kho¸ nμo. Thay ®æi æ khãa 
th−êng xuyªn ®Ó tr¸nh nh÷ng nh©n viªn ®· chuyÓn c«ng ty cã thÓ sö dông ch×a 
khãa cò. 

• Cöa sæ chèng trém. Cöa sæ plastic chèng va ®Ëp hay kÝnh nÐn sÏ cã t¸c dông 
ng¨n trém. 

• KÐt s¾t chèng trém. Tèt nhÊt lμ kÐt s¾t cÇn ®−îc g¾n liÒn víi nhμ, tõ ngoμi 
®−êng cã thÓ nh×n thÊy (nÕu cã thÓ) vμ ®−îc chiÕu s¸ng râ vμo ban ®ªm. B¹n 
kh«ng ®−îc ®Ó m· sè më kÐt ë cöa hμng vμ ph¶i ®æi m· sè nÕu cã nh©n viªn 
th«i viÖc. 
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• æ kho¸. An toμn nhÊt lμ kho¸ h×nh trô cã lÉy chèt hoÆc kho¸ g¾n chÕt h×nh trô 
®«i. 

• Chã canh. 
• Göi tiÒn vμo ng©n hμng hμng ngμy. 

 
C−íp. C−íp lμ hμnh vi chiÕm ®o¹t nh÷ng tμi s¶n cã gi¸ trÞ b»ng c¸ch sö dông vò lùc, 

b¹o lùc, hoÆc ®e däa. §©y lμ vÊn ®Ò nghiªm träng ®èi víi c¸c cöa hμng b¸n lÎ. Vò khÝ 
th−êng ®−îc sö dông trong mét vô c−íp. 

 
§Ó phßng chèng c−íp, b¹n nªn: 
 
• Sö dông dÞch vô b¶o vÖ, nÕu ®−îc phÐp. 
• Kh«ng ®Ó tiÒn ë n¬i dÔ thÊy. 
• L¾p hÖ thèng c¶nh b¸o tÜnh, nh− nót bÊm b¸o c−íp 
• Mang theo sóng lôc. 
• Thay ®æi tuyÕn ®−êng vμ giê tíi ng©n hμng ®Ó kh«ng cã quy luËt cè ®Þnh. 
• §Æt camera gi¸m s¸t. 
• Dïng kÐt s¾t ®iÒu khiÓn tay ®«i tøc lμ b¹n vμ ng−êi b¶o vÖ cã trang bÞ vò khÝ cã thÓ 

më. 
 

NÕu ban ®ªm cã ng−êi gäi ®Ó b¸o cho b¹n biÕt cöa hμng cã vÊn ®Ò th× ph¶i gäi c¶nh s¸t 
®i cïng víi b¹n bëi v× kÎ c−íp cã thÓ ®ang ®îi b¹n ë ®ã. 

 
SÐc kh«ng rót tiÒn ®−îc. Tr−íc khi chÊp nhËn sÐc cña kh¸ch hμng b¹n ph¶i: 
 
• Tèt nhÊt cÇn biÕt ng−êi chuyÓn sÐc. 
• KiÓm tra ®Ó ®¶m b¶o r»ng sÐc ch−a bÞ tÈy xãa g×. 
• KiÓm tra sè tiÒn � theo thèng kª, sÐc v« gi¸ trÞ th−êng cã gi¸ trÞ trong kho¶ng 25-

35 USD. 
• Quy ®Þnh h¹n møc sÐc mμ b¹n chÊp nhËn. 
• So s¸nh ch÷ ký trªn sÐc vμ ch÷ ký trong giÊy chøng minh. 
• CÈn thËn h¬n ®èi víi nh÷ng sÐc cã sè seri nhá. 
• §Ó ý nÕu kh¸ch hμng kh«ng quan l¾m ®Õn gi¸ cña hμng mua. 
• Tõ chèi nhËn sÐc ghi 30 ngμy tr−íc ngμy mua hμng. 
• Yªu cÇu 2 lo¹i giÊy tê tïy th©n. ViÕt sè b»ng l¸i xe lªn tê sÐc. Nh÷ng lo¹i giÊy tê tïy 

th©n h÷u dông nhÊt lμ b»ng l¸i xe, thÎ tÝn dông, vμ ®¨ng ký xe. 
• Kh«ng nhËn sÐc c¸ nh©n cao h¬n gi¸ hμng, vμ kh«ng nhËn tr¶ l¹i b»ng tiÒn mÆt cho 

phÇn chªnh lÖch.  
 
Kh«ng nhËn sÐc nÕu: 
 

• Kh¸ch hμng cã hμnh vi l¹. 
• SÐc ®Ò lïi ngμy th¸ng sau ngμy kh¸ch mua hμng. 
• SÐc ®Ò ngμy ®· qu¸ l©u. 
• Kh¸ch hμng cã vÎ ®ang bÞ say r−îu hoÆc chÊt kÝch thÝch. 
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CÇn x¸c minh tÊt c¶ c¸c thÎ tÝn dông. Chóng cã thÓ bÞ ®¸nh c¾p hoÆc chñ thÎ ®· tiªu qu¸ 
h¹n møc tèi ®a.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PhÇn 5: KÕ to¸n, chi phÝ vμ ph©n tÝch tμi chÝnh 
 

Môc tiªu häc tËp 
 
Sau khi nghiªn cøu phÇn nμy, ng−êi häc cÇn cã kh¶ n¨ng: 
 

1. X©y dùng vμ ph¸t triÓn hÖ thèng kiÓm so¸t néi bé 
2. ChuÈn bÞ sæ s¸ch kÕ to¸n 
3. X©y dùng vμ tæ chøc c¸c b¸o c¸o tμi chÝnh 
4. Ph©n tÝch c¸c b¸o c¸o tμi chÝnh 
5. LËp dù to¸n 
6. TÝnh to¸n chi phÝ cña mét doanh nghiÖp 
7. Ph©n tÝch chi phÝ 
8. X¸c ®Þnh ®iÓm hoμ vèn  
9. Lùa chän n¨m tμi chÝnh 

 
 

19 
kiÓm so¸t néi bé 

 
V× viÖc nh©n viªn trém c¾p trong c«ng ty lμ chuyÖn th«ng th−êng nªn b¹n ph¶i thÈm tra 
lý lÞch  cÈn thËn tÊt c¶ c¸c øng cö viªn xin viÖc. H·y cè g¾ng gi¶m ®Õn møc tèi thiÓu nh÷ng 
bÊt m·n vÒ c«ng ty gi÷a c¸c nh©n viªn b»ng c¸ch ®Ò b¹t, th¨ng chøc cho nh©n viªn, t¹o 
®iÒu kiÖn ®Ó c«ng viÖc thªm thó vÞ, t¨ng tr¸ch nhiÖm trong c«ng viÖc vμ tr¶ l−¬ng tháa 
®¸ng. Ngoμi ra, còng ph¶i quan t©m ®Õn th¸i ®é cña nh©n viªn.  
 

Hμnh vi trém c¾p cña nh©n viªn trong c«ng ty bao gåm ¨n trém hμng hãa, ¨n trém 
nh÷ng kho¶n tiÒn lÆt vÆt vμ lμm gi¶ chøng tõ, hãa ®¬n, nhËn tiÒn �l¹i qu¶�, gi¶ m¹o ch÷ 
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ký trong sÐc vμ hñy sÐc khi sÐc bÞ ng©n hμng tr¶ l¹i, ¨n c¾p tiÒn mÆt thanh to¸n qua b−u 
®iÖn vμ tr¶ tiÒn cho tê sÐc ®−îc lËp cho hãa ®¬n gi¶ cho ng−êi b¸n hμng kh«ng tån t¹i.  
 

§Ó mét c¸ nh©n chÞu tr¸ch nhiÖm toμn bé vÒ giao dÞch tõ khi b¾t ®Çu ®Õn khi kÕt thóc 
dÔ dÉn ®Õn kh¶ n¨ng thao tóng. §Ó gi¶m bít tû lÖ trém c¾p cña nh©n viªn, b¹n nªn: 
 

• Theo dâi nh÷ng nh©n viªn bá qua c¸c hμng ho¸ khi gi¸ c¶ hμng hãa ®ang lªn 
• TiÕn hμnh kiÓm tra gi¸ kh«ng b¸o tr−íc ®Ó xem gi¸ c¶ cã chÝnh x¸c kh«ng. 
• ChØ cho phÐp nh÷ng nh©n viªn cã thÈm quyÒn ®−îc ®Þnh gi¸ vμ ®¸nh dÊu nh·n 

hiÖu hμng ho¸. 
• Theo dâi ng−êi b¸n hμng hoÆc ng−êi phôc vô lμ nh÷ng ng−êi ®−îc mäi ng−êi −a 

thÝch. LiÖu cã ph¶i bëi v× hä cho kh«ng kh¸ch hμng mét thø g× ®ã? T¹i sao kh¸ch 
hμng l¹i thÝch nh÷ng ng−êi phôc vô nμy? Cã thÓ hä b¸n hμng gi¸ rÎ ®Ó lÊy tiÒn boa 
nhiÒu h¬n? Cã thÓ ng−êi b¸n hμng ®ang nhËn tiÒn �l¹i qu¶� cña kh¸ch hμng? 
Nh©n viªn cã nhiÒu hä hμng hoÆc b¹n bÌ lμ kh¸ch hμng kh«ng? 

• Ph¶i ®¶m b¶o r»ng c¸c chuyÕn hμng ®Õn  ph¶i ®−îc ghi chÐp l¹i. 
• Ho¸ ®¬n bÞ tr¶ l¹i ph¶i phï hîp víi hμng ho¸ ë trong kho.  
• Kh«ng cho phÐp nh©n viªn ®ç xe ë gÇn cöa ra v× dÔ t¹o ®iÒu kiÖn cho hä ¨n c¾p 

hμng ho¸. 
• Gäi ®iÖn cho kh¸ch hμng tr¶ l¹i hμng hãa ®Ó ®¶m b¶o r»ng hä ®· nhËn ®−îc tiÒn 

tr¶ l¹i cña c«ng ty. 
 
Mét vμi biÖn ph¸p kiÓm so¸t néi bé bao gåm:  
 
• Thuª CPA (Chuyªn gia kÕ to¸n ®−îc c«ng nhËn �ND) ®Ó kiÓm to¸n sæ s¸ch vμ chøng 

tõ cña c«ng ty.  
• T¸ch riªng phÇn qu¶n lý tμi s¶n vμ phÇn ghi chÐp chøng tõ. VÝ dô, ng−êi gi÷ tiÒn hoÆc 

b¶ng kª hμng ho¸ tån kho kh«ng ®−îc trùc tiÕp tr«ng coi tμi s¶n.   
• §Ó mét nh©n viªn ghi chÐp viÖc b¸n hμng vμ mét ng−êi kh¸c chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ tμi 

kho¶n cña kh¸ch hμng. 
• §Ó mét nh©n viªn thu tiÒn vμ mét ng−êi kh¸c ghi sæ tμi kho¶n kh¸ch hμng.  
• §Ó mét nh©n viªn x¸c nhËn ho¸ ®¬n thanh to¸n vμ mét ng−êi kh¸c ph¸t hμnh sÐc.  
• §Ó mét nh©n viªn chuÈn bÞ tr¶ l−¬ng vμ mét ng−êi kh¸c ph¸t hμnh sÐc. 
• §ãng dÊu râ rμng vμo ho¸ ®¬n ®· thanh to¸n. 
• KiÓm tra bÊt th−êng hμnh ®éng cña nh©n viªn. 
• Cho phÐp nh©n viªn chÞu tr¸ch nhiÖm l−u gi÷ chøng tõ ®Þnh kú ®−îc nghØ phÐp ®Ó 

ng−êi thay thÕ t¹m thêi cã thÓ ph¸t hiÖn nh÷ng viÖc lμm bÊt th−êng.  
• Yªu cÇu nhiÒu ch÷ ký ®èi víi mét tÊm sÐc cã gi¸ trÞ lín. 
• §¸nh sè sÐc, ho¸ ®¬n mua hμng vμ ho¸ ®¬n b¸n hμng theo thø tù.  
• Danh s¸ch nh÷ng ng−êi tr¶ tiÒn ph¶i phï hîp víi danh s¸ch ng−êi giao hμng ®· ®−îc 

duyÖt. 
• Ký hËu sÐc �ChØ ®Æt cäc�. 
• Kh«ng bao giê ký sÐc ®Ó lÊy tiÒn mÆt hoÆc cho ng−êi cÇm sÐc. 
• Kh«ng bao giê ®−îc ký khèng mét tê sÐc tr¾ng. 
• Sö dông m¸y tÝnh tiÒn hiÖn ®¹i.  
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• ChuÈn bÞ ®èi chiÕu chøng tõ ng©n hμng hμng th¸ng. 
• KiÓm tra chøng tõ hoÆc ho¸ ®¬n tr−íc khi ký sÐc. 
• §¸nh sè thø tù ho¸ ®¬n nhËn tiÒn. 
• H¹n chÕ ký hËu sÐc nhËn ®−îc.  
• Tr¶ l¹i b¶ng sao kª ng©n hμng vμ giÊy x¸c nhËn tiÒn göi vμo tμi kho¶n cho nh©n viªn 

kh«ng ph¶i lμ ng−êi ®· ®i göi tiÒn.  
• §iÒu tra ngay lËp tøc nh÷ng khiÕu n¹i cña kh¸ch hμng vÒ viÖc ®¬n ®Æt hμng kh«ng 

®−îc thùc hiÖn dï kh¸ch hμng ®· thanh to¸n.  
• KiÓm tra ®Þnh kú hμng hãa tån kho.  
• Nh©n viªn ph¶i ký x¸c nhËn vμo sè l−îng hμng hãa tån kho.  
• Cã camera theo dâi trong kho ®Ó theo dâi gi¸m s¸t ng¨n chÆn viÖc trém c¾p cña nh©n 

viªn.  
• Sö dông hÖ thèng thÎ ra vμo ë khu vùc cÇn theo dâi an ninh ®Æc biÖt.  
• So s¸nh ®¬n ®Æt hμng víi catalogue cña ng−êi chμo hμng.  
• X¸c ®Þnh møc ®é chÝnh x¸c cña tû lÖ thanh to¸n vμ nh÷ng thay ®æi còng nh− x¸c nhËn 

lÞch lμm viÖc ngoμi giê. 
• X¸c ®Þnh ghi chÐp vÒ giê lμm viÖc cña nh©n viªn, cã thÓ b»ng c¸ch kiÓm tra thÎ lμm 

viÖc.  
• X¸c ®Þnh nh÷ng thay ®æi kh«ng ®óng vÒ sè tiÒn. 
• L·nh ®¹o ph¶i duyÖt cho viÖc gi¶m gi¸ bÊt th−êng hoÆc viÖc xãa sæ nî khã ®ßi. 
 
      Mét lo¹i trém c¾p phæ biÕn cña nh©n viªn lμ sù biÓn thñ, tham «, tøc lμ nh©n viªn 
kh«ng ghi l¹i nh÷ng lÇn nhËn tiÒn mÆt. Nh÷ng t×nh huèng sau ®©y lμ vÝ dô cho sù biÓn 
thñ: 
 
• Hμng hãa tån kho bÞ thiÕu hôt 
• ChËm thu tiÒn 
• ChËm göi tiÒn mÆt vμo ng©n hμng 
• Th−êng xuyªn thiÕu tiÒn mÆt gi÷a c¸c nh©n viªn 
• Sè l−îng tiÒn mÆt hoÆc hμng hãa b¸n chÞu gi¶m hoÆc t¨ng Ýt mét c¸ch kh«ng b×nh 

th−êng. Cã thÓ viÖc b¸n hμng ®· kh«ng ®−îc ghi chÐp l¹i.  
• Gi¶m lîi nhuËn, viÖc nμy chøng tá r»ng tiÒn mÆt cã thÓ bÞ lÊy c¾p vμ/hoÆc tμi kho¶n bÞ 

thao tóng sö dông. 
• Ho¹t ®éng kh«ng b×nh th−êng ®èi víi tμi kho¶n kh«ng ho¹t ®éng.  
• Xãa sæ nî khã ®ßi mét c¸ch kh«ng b×nh th−êng. Cã thÓ tiÒn ®· ®−îc thu håi nh−ng 

kho¶n nî l¹i bÞ xãa. 
• T¨ng sè l−îng hμng hãa bÞ göi tr¶ l¹i, cã thÓ lμ dÊu hiÖu c¸c kho¶n ph¶i thu ®· ®−îc 

thanh to¸n bÞ che dÊu.  
 
 KhuyÕn khÝch nh©n viªn nãi víi b¹n vÒ nh÷ng vÊn ®Ò c¸ nh©n vμ tμi chÝnh cña hä. Khi 
®ã b¹n sÏ biÕt ai lμ ng−êi ®ang gÆp khã kh¨n vμ ai dÔ bÞ dô dç.  
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20 
sæ s¸ch kÕ to¸n 

 
B¹n kh«ng nªn ®Ó chung c¸c chøng tõ cña c¸ nh©n lÉn víi chøng tõ cña c«ng ty; b¹n cÇn 
ph¶i t¸ch tμi kho¶n ng©n hμng cho doanh nghiÖp cña b¹n. H·y nhí r»ng b¹n chØ cã thÓ 
®−îc khÊu trõ khái thuÕ nh÷ng chi phÝ liªn quan ®Õn ho¹t ®éng cña doanh nghiÖp.  
 

Ph¶i ghi chÐp chøng tõ sæ s¸ch ngay sau khi b¹n b¾t ®Çu ý t−ëng, kh«ng ®−îc chê ®îi 
cho ®Õn khi doanh nghiÖp cã ®−îc giÊy phÐp hoÆc khai tr−¬ng ho¹t ®éng. Cã rÊt nhiÒu 
ng−êi cã nh÷ng ý t−ëng tuyÖt vêi vÒ s¶n phÈm hoÆc dÞch vô nh−ng l¹i kh«ng muèn bùc 
m×nh v× c«ng viÖc ghi sæ s¸ch chøng tõ nhμm ch¸n � doanh nghiÖp cña nh÷ng ng−êi nμy 
ph¶i chÞu kÕt thóc bi ®¸t lμ ®ãng cöa. B¹n ph¶i thuª mét ng−êi chuyªn gi÷ sæ s¸ch chøng 
tõ cã n¨ng lùc vμ mét chuyªn gia kÕ to¸n ®−îc c«ng nhËn (CPA) ®Ó ®Þnh kú kiÓm to¸n l¹i 
sè liÖu cña b¹n vμ chuÈn bÞ c¸c b¸o c¸o tμi chÝnh vμ thuÕ. 
 

Chøng tõ l−u gi÷ phôc vô cho 2 môc ®Ých. Thø nhÊt, phôc vô cho môc ®Ých kª khai 
thuÕ vμ thø hai lμ gióp b¹n thÊy xu h−íng ph¸t triÓn cña doanh nghiÖp vμ ®−a ra nh÷ng 
gi¶i ph¸p hμnh ®éng thÝch hîp khi cÇn thiÕt. HÖ thèng chøng tõ kÕ to¸n gióp b¹n kiÓm 
so¸t ®iÒu kiÖn tμi chÝnh vμ kÕt qu¶ ho¹t ®éng. C¸c b¸o c¸o kÕ to¸n sÏ cho b¹n biÕt doanh 
nghiÖp cña m×nh xÐt trªn ph−¬ng diÖn tμi chÝnh ®ang ho¹t ®éng nh− thÕ nμo.  
 

Kh«ng cã c¸c th«ng tin chÝnh x¸c vμ kÞp thêi, b¹n kh«ng thÓ ®−a ra nh÷ng quyÕt ®Þnh 
hîp lý. Khi c«ng ty b¹n ph¸t triÓn, b¹n ph¶i chÊm døt viÖc lÖ thuéc vμo trÝ nhí vμ nh÷ng 
mÈu ghi chÐp rêi r¹c cña b¹n vμ thay vμo ®ã b¹n ph¶i x©y dùng mét hÖ thèng l−u tr÷ vμ 
ph©n tÝch sè liÖu. Nh÷ng th«ng tin kÕ to¸n cÇn thiÕt cho c«ng ty sÏ rÊt kh¸c nhau vÒ møc 
®é, ph¹m vi vμ sè l−îng giao dÞch vμ kh¶ n¨ng ng−êi sö dông th«ng tin ®ã. Kh«ng cã c¸c 
chøng tõ ®−îc chuÈn bÞ vμ l−u tr÷ ®Çy ®ñ, cÈn thËn th× mét doanh nghiÖp nhá sÏ kh«ng 
thÓ qu¶n lý ®−îc viÖc mua vμ b¸n, kiÓm so¸t hμng tån kho, tÝn dông th−¬ng m¹i vμ thu nî, 
kiÓm so¸t chi phÝ, nh©n sù, s¶n xuÊt vμ c¸c khÝa c¹nh kh¸c trong viÖc qu¶n lý ho¹t ®éng 
cña doanh nghiÖp.  

 
Mét hÖ thèng chøng tõ tμi chÝnh ®Çy ®ñ sÏ ph¶i cung cÊp ®−îc c¸c th«ng tin theo yªu 

cÇu hoÆc hç trî cho ng−êi ®iÒu hμnh doanh nghiÖp nhá tr¶ lêi ®−îc nh÷ng c©u hái c¬ b¶n 
nh− sau:  

  
• Lîi nhuËn n¨m nay so víi n¨m ngo¸i nh− thÕ nμo? 
• T«i ph¶i lμm thÕ nμo ®Ó ®èi phã víi c¹nh tranh? 
• Lμm thÕ nμo t«i cã thÓ t¨ng lîi nhuËn? Cã ph¶i cã nhiÒu chi phÝ qu¸ cao hay kh«ng? 
• Gi¸ trÞ thuÇn cña doanh nghiÖp cña t«i lμ g×? T«i nî g×? T«i cã c¸i g×? 
• Dßng tiÒn cña t«i nh− thÕ nμo? 
• Kh¸ch hμng nî t«i bao nhiªu? C¸c kho¶n nî qu¸ h¹n th−êng chËm tr¶ trong bao l©u? 
 

Doanh nghiÖp nhá cã thÓ lùa chän nguyªn t¾c kÕ to¸n thùc thu hay ph¸t sinh. Nguyªn 
t¾c kÕ to¸n thùc thu chØ thõa nhËn doanh thu vμ chi phÝ khi tiÒn mÆt ®−îc nhËn hoÆc ®−îc 
tr¶. V× vËy, sù thõa nhËn giao dÞch g¾n liÒn víi dßng tiÒn. Tuy nhiªn, c¬ së tiÒn mÆt lμ 
ph−¬ng ph¸p h¹ch to¸n kh«ng thÝch hîp khi cã nhiÒu hμng tån kho. §èi víi nguyªn t¾c kÕ 
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to¸n ph¸t sinh, doanh thu ®−îc thõa nhËn vμ chi phÝ ®−îc ghi chÐp khi ph¸t sinh. NhiÒu 
doanh nghiÖp nhá sö dông nguyªn t¾c thùc thu bëi v× nã dÔ h¬n, Ýt liªn quan ®Õn sæ s¸ch 
chøng tõ h¬n vμ còng linh ho¹t h¬n.  

 
Chøng tõ gèc lμ c¬ së ®Ó l−u l¹i giao dÞch ®· thùc hiÖn trong sæ s¸ch nh− ®−îc tr×nh 

bμy d−íi ®©y. Chøng tõ bao gåm giÊy b¸n hμng, hãa ®¬n b¸n hμng vμ biªn lai chi phÝ.  
 

NÕu cã thÓ, viÖc chi tiªu nªn thùc hiÖn b»ng sÐc ®Ó chøng tõ vÒ chi phÝ cã thÓ ®−îc l−u 
tr÷ l¹i ®Ó phôc vô cho môc ®Ých h¹ch to¸n vμ thuÕ. NÕu thanh to¸n b»ng tiÒn mÆt lμ cÇn 
thiÕt, hãa ®¬n, hoÆc Ýt nhÊt lμ chó gi¶i cho kho¶n tiÒn ®ã, b¾t buéc ph¶i ®−îc kÌm trong 
hå s¬. TÊt c¶ c¸c sÐc ®· bÞ hñy, hãa ®¬n ®· thanh to¸n, hãa ®¬n mua hμng, giÊy b¸n hμng, 
giÊy göi tiÒn ng©n hμng, ®¨ng ký tiÒn mÆt, vμ c¸c chøng tõ kh¸c thuéc chøng tõ tμi chÝnh 
kÕ to¸n ®Òu ph¶i l−u tr÷ t¹i n¬i an toμn.  
 

Giao dÞch kinh doanh ®−îc ghi l¹i trong sæ nhËt ký (cßn gäi lμ sæ gèc � ND) tõ nh÷ng 
th«ng tin trong chøng tõ gèc. Sæ nhËt ký lμ quyÓn sæ ghi nh÷ng giao dÞch gèc hμng ngμy 
theo thø tù thêi gian. V× vËy, sæ nhËt ký kÕ to¸n th−êng ph¶n ¸nh cïng lóc nh÷ng th«ng 
tin vÒ c¸c giao dÞch tμi chÝnh, bao gåm tiÒn thu vÒ, tiÒn tr¶ ra, b¸n hμng, mua hμng, hμng 
hãa bÞ tr¶ l¹i vμ c¸c ho¹t ®éng nãi chung. 
 

Sæ nhËt ký tiÒn mÆt bao gåm danh s¸ch tÊt c¶ c¸c kho¶n tiÒn mÆt ®· tr¶ hμng ngμy. 
Danh s¸ch nμy ®Ó bæ sung mμ kh«ng thay thÕ cho c¸c th«ng tin trong cuèng cña sæ sÐc. 
Thanh to¸n tiÒn mÆt bao gåm thanh to¸n chi phÝ, mua s¾m, mua tμi s¶n, v.v... Danh s¸ch 
nμy liÖt kª tªn ng−êi thanh to¸n, lý do thanh to¸n vμ sè sÐc. 

 
Sæ nhËt ký b¸n hμng liÖt kª nh÷ng giao dÞch b¸n hμng tr¶ chËm hμng ngμy kÓ c¶ tªn 

cña kh¸ch hμng. Giao dÞch ph¶i ghi cô thÓ theo ph©n lo¹i chÝnh theo ph©n ®o¹n thÞ tr−êng 
(vÝ dô: b¸n lÎ, b¸n bu«n). 

 
Sæ nhËt ký mua hμng liÖt kª viÖc mua hμng vμ tªn ng−êi  b¸n hμng. Ngoμi ra cßn cã sæ 

nhËt ký hμng b¸n bÞ tr¶ l¹i vμ chiÕt khÊu, còng nh− sæ nhËt ký hμng mua tr¶ l¹i vμ chiÕt 
khÊu.  

 
Sæ nhËt ký chung liÖt kª tÊt c¶ c¸c giao dÞch kh¸c kh«ng cã trong c¸c sæ trªn. VÝ dô, 

b¹n sÏ ghi l¹i tμi kho¶n cña kh¸ch hμng ch−a thu håi trong sæ nμy.  
 
D÷ liÖu ®−îc chuyÓn giao tõ sæ nhËt ký vμo sæ c¸i b»ng c¸ch ghi nî vμ ghi cã ®èi víi 

tõng tμi kho¶n. C«ng viÖc nμy gäi lμ ®Þnh kho¶n. 
 

Sæ c¸i lμ mét quyÓn sæ riªng biÖt tËp hîp tÊt c¶ c¸c tμi kho¶n cña doanh nghiÖp. Sæ c¸i 
ph©n lo¹i vμ tãm t¾t c¸c giao dÞch vÒ tμi chÝnh vμ lμ c¬ së ®Ó chuÈn bÞ b¶ng c©n ®èi kÕ to¸n 
vμ b¸o c¸o kÕt qu¶ kinh doanh. Nã còng rÊt h÷u Ých trong viÖc hç trî ®−a ra quyÕt ®Þnh v× 
nã cung cÊp cho chñ së h÷u sè d− ®èi víi mét tμi kho¶n cô thÓ trong mét kho¶ng thêi gian 
cô thÓ. VÝ dô, nÕu tiÒm lùc doanh nghiÖp cã vÎ yÕu, chñ doanh nghiÖp cã thÓ quyÕt ®Þnh 
b¸n hμng trong kho¶ng thêi gian b¸o c¸o hoÆc chÊm døt khèi l−îng hμng tån kho. T−¬ng 
tù nh− vËy, chñ doanh nghiÖp sÏ muèn biÕt l−îng tiÒn mÆt cßn t¹i cuèi thêi ®iÓm b¸o c¸o 
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lμ bao nhiªu ®Ó cã thÓ quyÕt ®Þnh xem vèn ®Çu t− phôc vô cho yªu cÇu kinh doanh ®· ®ñ 
ch−a.  

 
§èi víi doanh nghiÖp cã sö dông m¸y tÝnh, cã thÓ l−u tr÷ hÖ thèng sè liÖu kÕ to¸n 

trong ®Üa tõ thay thÕ cho quyÓn sæ c¸i.  
 

Trong sæ c¸i chung, ph¶i cã ®¸nh gi¸ kiÓm so¸t ¸p dông cho c¸c kho¶n ph¶i tr¶ vμ c¸c 
kho¶n ph¶i thu. Ph¶i cã tr−¬ng môc riªng trong sæ c¸i ®èi víi tõng ng−êi b¸n hμng vμ 
ng−êi mua hμng cho c¸c kho¶n ph¶i tr¶ vμ c¸c kho¶n ph¶i thu. Ph¶i ®¶m b¶o, vÝ dô, tæng 
sè sè d− cña kh¸ch hμng ë sæ c¸i cña c¸c kho¶n ph¶i thu ph¶i b»ng sè ph¶i thu cña kh¸ch 
hμng ë tμi kho¶n sæ c¸i chung.  
 

Sæ c¸i c¸c kho¶n ph¶i thu cho phÐp chñ doanh nghiÖp theo dâi ®−îc nh÷ng kho¶n tiÒn 
mμ ng−êi kh¸c nî doanh nghiÖp. Nã bao gåm tªn tμi kho¶n, sè tμi kho¶n, ngμy ph¸t hμnh 
hãa ®¬n vμ sè hãa ®¬n, gi¸ trÞ hãa ®¬n, ®iÒu kiÖn b¸n hμng, sè tiÒn tr¶ vμ sè d−. T¹i cuèi 
kú, b¶ng kª ®−îc göi b»ng ®−êng b−u ®iÖn tíi tÊt c¶ kh¸ch hμng ph¶i thu ®Ó ®èi chiÕu vμ 
x¸c nhËn nî.  

 
Sæ c¸i c¸c kho¶n ph¶i tr¶ liÖt kª sè d− nî ng−êi b¸n hμng vμ thêi gian nî. 
 
MÆc dï hÖ thèng bót to¸n ®¬n kh«ng phøc t¹p b»ng hÖ thèng bót to¸n kÐp nh−ng l¹i 

hiÖu qu¶ ®èi víi doanh nghiÖp nhá, ®Æc biÖt trong nh÷ng n¨m ®Çu. HÖ thèng bót to¸n ®¬n 
kh¸ ®¬n gi¶n. Sù dÞch chuyÓn thu nhËp vμ chi phÝ ®−îc ghi chÐp l¹i th«ng qua tãm t¾t vÒ 
viÖc nhËn vμ tr¶ tiÒn mÆt (nh− trong sæ sÐc). 

 
Ghi chÐp vÒ nh÷ng kho¶n tiÒn chi tiªu vÆt còng cÇn ph¶i ®−îc l−u gi÷ nh− ®èi mua 

hμng kh«ng b»ng sÐc vμ thanh to¸n cho nh÷ng kho¶n chi tiªu lÆt vÆt, vÝ dô nh− tem th− 
göi b−u ®iÖn, chi phÝ taxi hoÆc kho¶n chi phÝ hμnh chÝnh nhá. SÐc sÏ ®−îc ký ®Ó bæ sung 
vμo quü chi tiªu cho nh÷ng kho¶n lÆt vÆt. Khi tiÒn ®−îc chi tõ quü nμy mét hãa ®¬n sÏ 
®−îc ph¸t hμnh. Cuèi mçi kú, quü chi tiªu lÆt vÆt nμy l¹i ®−îc bæ sung tiÒn. 

 
Chøng tõ vÒ tr¶ l−¬ng cung cÊp c¸c th«ng tin vÒ tªn nh©n viªn, sè thÎ b¶o hiÓm x· héi, 

®Þa chØ, tû lÖ thanh to¸n, sè giê lμm, thêi gian lμm ngoμi giê, l−¬ng ch−a trõ thuÕ, kho¶n 
c¸c trõ tõ l−¬ng vμ l−¬ng thùc tÕ ®−îc nhËn. Chøng tõ nμy lμ c¬ së ®Ó chuÈn bÞ cho viÖc kª 
khai thuÕ cña liªn bang, bang vμ ®Þa ph−¬ng. 
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21 
B¸O C¸O TμI CHÝNH 

 
B¸o c¸o tμi chÝnh rÊt quan träng bëi v× nã lμ c¬ së ®Ó ng©n hμng quyÕt ®Þnh cho b¹n vay 
tiÒn, ng−êi cung cÊp hμng ho¸ quyÕt ®Þnh b¸n hμng ho¸ tr¶ chËm cho b¹n vμ nhμ ®Çu t− 
tiÒm n¨ng quyÕt ®Þnh ®Çu t− vμo doanh nghiÖp cña b¹n. B¸o c¸o tμi chÝnh còng rÊt quan 
träng trªn khÝa c¹nh, dùa vμo b¸o c¸o nμy b¹n sÏ biÕt doanh nghiÖp cña m×nh ®ang ho¹t 
®éng trªn khÝa c¹nh tμi chÝnh nh− thÕ nμo. Cã hai lo¹i b¸o c¸o tμi chÝnh lμ b¸o c¸o kÕt 
qu¶ kinh doanh vμ b¶ng c©n ®èi kÕ to¸n. Nh÷ng b¸o c¸o tμi chÝnh nμy cung cÊp c¸c sè liÖu 
vÒ lîi nhuËn cña doanh nghiÖp, b¹n ®ang cã g× vμ ®ang nî g×, doanh nghiÖp cña b¹n cã 
bao nhiªu tμi s¶n. B¸o c¸o tμi chÝnh cung cÊp t×nh h×nh tμi chÝnh vμ kÕt qu¶ ho¹t ®éng cña 
doanh nghiÖp.  
 

B¹n nªn l−u gi÷ b¸o c¸o tμi chÝnh (®Ó phôc vô c¶ môc ®Ých kh«ng ph¶i kiÓm tra thuÕ) 
®Ó tõ ®ã b¹n cã thÓ thÊy xu h−íng ph¸t triÓn cña doanh nghiÖp vμ nh÷ng vÊn ®Ò cÇn ph¶i 
thay ®æi. Ng−êi lμm kinh doanh ph¶i cã thêi gian ®Ó hiÓu vμ ®¸nh gi¸ ho¹t ®éng kinh 
doanh th«ng qua c¸c b¸o c¸o tμi chÝnh sÏ ®i tr−íc nh÷ng ng−êi chØ biÕt quan t©m ®Õn s¶n 
phÈm vμ/hoÆc dÞch vô.  

 
B¸o c¸o kÕt qu¶ kinh doanh. §Ó xem xÐt kÕt qu¶ ho¹t ®éng kinh doanh ng−êi ta dïng 

�lîi nhuËn rßng� thu ®−îc trong kú b¸o c¸o. Con sè nμy ®−îc chØ ra trong B¸o c¸o kÕt 
qu¶ kinh doanh, vμ còng ®−îc gäi lμ B¸o c¸o lç l·i.  

 
Lîi nhuËn tÝnh ®−îc b»ng c¸ch lÊy tæng doanh thu (thu nhËp) trõ ®i tæng chi phÝ. B¸o 

c¸o kÕt qu¶ kinh doanh ®−a chi tiÕt tõng lo¹i thu nhËp vμ chi phÝ. §iÒu nμy ®em l¹i nhiÒu 
Ých lîi, vÝ dô, chñ doanh nghiÖp biÕt h¹ng môc chi phÝ nμo ®ã (vÝ dô chi phÝ ®iÖn tho¹i) 
kh«ng c©n ®èi anh ta cã thÓ x¸c ®Þnh lý do t¹i sao vμ biÖn ph¸p kiÓm so¸t chi phÝ ®ã.  

 
Doanh thu lμ viÖc t¨ng vèn tõ viÖc b¸n hμng ho¸ (nh− trong h×nh thøc b¸n lÎ) hoÆc 

thùc hiÖn dÞch vô (nh− trong h×nh thøc ch¨m sãc s¾c ®Ñp). Doanh thu thu ®−îc sÏ lμm 
t¨ng TiÒn mÆt hoÆc C¸c kho¶n ph¶i thu.  

 
Chi phÝ lμm gi¶m vèn vμ lμ kÕt qu¶ cña viÖc thùc hiÖn c¸c chøc n¨ng cÇn thiÕt ®Ó t¹o ra 

doanh thu. Chi phÝ cã thÓ ®−îc tÝnh b»ng chi phÝ ®Ó b¸n hμng trong kho, gi¸ trÞ cña dÞch 
vô cung cÊp (vÝ dô chi phÝ l−¬ng) hoÆc chi phÝ cÇn thiÕt ®Ó tiÕn hμnh ho¹t ®éng kinh 
doanh (vÝ dô chi phÝ thuª nhμ) trong mét kho¶ng thêi gian nhÊt ®Þnh. 

  
Thu nhËp rßng ®−îc tÝnh b»ng sè chªnh lÖch gi÷a tæng thu nhËp vμ tæng chi phÝ trong 

kú b¸o c¸o. Lîi nhuËn thu ®−îc ®−îc céng thªm vμo vèn cña chñ së h÷u. Tuy nhiªn, nÕu 
tæng chi phÝ lín h¬n tæng thu nhËp, sÏ x¶y ra t×nh tr¹ng lç vμ lμm gi¶m vèn cña chñ së 
h÷u.  

 
Nªn l−u ý r»ng thu nhËp kh«ng cÇn thiÕt ph¶i cã nghÜa lμ viÖc nhËn tiÒn mÆt vμ chi phÝ 

còng kh«ng cã nghÜa lμ thanh to¸n tiÒn mÆt. Thu nhËp rßng vμ dßng tiÒn rßng (tiÒn mÆt 
nhËn ®−îc trõ ®i tiÒn mÆt ph¶i thanh to¸n) lμ kh¸c nhau. VÝ dô, vay ng©n hμng sÏ t¹o ra 
tiÒn nh−ng ®ã kh«ng ph¶i thu nhËp v× hμng ho¸ kh«ng ®−îc b¸n hoÆc dÞch vô kh«ng ®−îc 
cung cÊp. Ngoμi ra, kho¶n vay còng kh«ng lμm cho vèn cña doanh nghiÖp thay ®æi.  
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B¶ng c©n ®èi kÕ to¸n. §Ó ®o l−êng gi¸ trÞ thùc cña doanh nghiÖp ph¶i dïng kh¸i niÖm 

�vèn cña chñ së h÷u� (lμ sù chªnh lÖch gi÷a tæng tμi s¶n cã vμ tæng tμi s¶n nî) t¹i thêi 
®iÓm cuèi kú. Tμi s¶n cã, tμi s¶n nî vμ vèn ®−îc b¸o c¸o trong B¶ng c©n ®èi kÕ to¸n. Mçi 
mét lo¹i tμi s¶n, nî vμ vèn ®−îc liÖt kª ®Ó chñ doanh nghiÖp biÕt ®−îc nh÷ng kho¶n cô thÓ 
anh ta cã (vÝ dô c¸c kho¶n ph¶i tr¶, nî vay ph¶i tr¶), vμ sè l−îng vèn chñ së h÷u trong 
doanh nghiÖp (tμi kho¶n vèn). Vèn chñ së h÷u t¹i cuèi kú bao gåm vèn ®Çu t− céng víi lîi 
nhuËn thu ®−îc trõ ®i vèn bÞ rót ra. 

 
B¶ng c©n ®èi kÕ to¸n theo ph©n lo¹i nãi chung ph©n chia tμi s¶n cã thμnh 4 lo¹i: tμi 

s¶n cã l−u ®éng; ®Çu t− dμi h¹n; tμi s¶n, m¸y mãc vμ thiÕt bÞ (tμi s¶n cè ®Þnh); vμ tμi s¶n 
v« h×nh.  

 
Tμi s¶n cã l−u ®éng lμ nh÷ng tμi s¶n cã kh¶ n¨ng chuyÓn thμnh tiÒn mÆt hoÆc sö dông 

trong vßng kho¶ng 1 n¨m. VÝ dô vÒ lo¹i tμi s¶n nμy lμ tiÒn mÆt, c¸c kho¶n ph¶i thu vμ 
hμng ho¸ tån kho.  

 
§Çu t− dμi h¹n bao gåm c¸c kho¶n ®Çu t− vμo cæ phiÕu cña c«ng ty kh¸c (cæ phiÕu 

th«ng th−êng hoÆc −u ®·i) hoÆc tr¸i phiÕu víi môc ®Ých lμ gi÷ chóng víi thêi h¹n h¬n 1 
n¨m. Chøng kho¸n cã thÓ ®−îc coi lμ ®Çu t− ng¾n h¹n hoÆc dμi h¹n vμ ®−îc chia lμm 3 
lo¹i: chøng kho¸n ®−îc gi÷ ®Õn khi ®¸o h¹n, chøng kho¸n trao ®æi bu«n b¸n vμ chøng 
kho¸n s½n sμng b¸n. Chøng kho¸n trao ®æi bu«n b¸n thuéc lo¹i ®Çu t− ng¾n h¹n. Chøng 
kho¸n gi÷ ®Õn khi ®¸o h¹n vμ chøng kho¸n s½n sμng ®Ó b¸n phô thuéc vμo thêi gian ®¸o 
h¹n hoÆc thêi gian cã ý ®Þnh gi÷ chóng, cã thÓ thuéc lo¹i ®Çu t− ng¾n h¹n hoÆc dμi h¹n. 

 
Tμi s¶n, nhμ m¸y vμ thiÕt bÞ lμ tμi s¶n ®−îc sö dông ®Ó s¶n xuÊt ra hμng ho¸ hoÆc dÞch 

vô vμ cã thêi gian sö dông l©u h¬n 1 n¨m. VÒ b¶n chÊt nh÷ng tμi s¶n nμy lμ h÷u h×nh, cã 
yÕu tè vËt  chÊt, cã nghÜa lμ b¹n cã thÓ sê hoÆc nh×n thÊy chóng; vÝ dô ®Êt ®ai, nhμ x−ëng, 
m¸y mãc, «t«. Nh÷ng tμi s¶n nμy thùc tÕ ®ang ®−îc sö dông; kh«ng gièng nh− hμng bÞ tån 
kho, chóng kh«ng ®−îc gi÷ ®Ó b¸n trong qu¸ tr×nh giao dÞch kinh doanh th«ng th−êng.  

 
Tμi s¶n v« h×nh lμ tμi s¶n sö dông l©u dμi mμ kh«ng cã yÕu tè vËt chÊt, vÝ dô thiÖn chÝ, 

hoÆc xuÊt ph¸t tõ quyÒn mμ nhμ n−íc trao cho vÝ dô b»ng s¸ng chÕ, quyÒn së h÷u vμ 
th−¬ng hiÖu hoÆc xuÊt ph¸t tõ c«ng ty kh¸c nh− phÝ chuyÓn nh−îng quyÒn kinh doanh.  

 
Tμi s¶n nî cã thÓ ®−îc ph©n lo¹i thμnh tμi s¶n nî ng¾n h¹n vμ tμi s¶n nî dμi h¹n. Tμi 

s¶n nî l−u ®éng lμ nh÷ng kho¶n nî sÏ ®Õn h¹n ph¶i thanh to¸n trong vßng 1 n¨m vμ ®−îc 
tr¶ nî b»ng tμi s¶n l−u ®éng. VÝ dô c¸c kho¶n ph¶i tr¶, chøng tõ ph¶i thanh to¸n ng¾n 
h¹n vμ nî tÝch luü. Nî tÝch luü ®−îc ®Þnh nghÜa lμ nî tõ nh÷ng kho¶n chi phÝ ph¸t sinh 
nh−ng ch−a thanh to¸n t¹i thêi ®iÓm cuèi kú b¸o c¸o. L−¬ng ph¶i tr¶ vμ chi phÝ ®iÖn tho¹i 
ph¶i tr¶ lμ vÝ dô. Tμi s¶n nî dμi h¹n lμ kho¶n nî sÏ ®Õn h¹n sau kho¶ng thêi gian nhiÒu 
h¬n 1 n¨m. VÝ dô cho tμi s¶n nî dμi h¹n lμ chøng tõ ph¶i thanh to¸n trong vßng 2 n¨m vμ 
kho¶n vay thÕ chÊp ph¶i thanh to¸n. 

 
Vèn b»ng tæng tμi s¶n cã trõ tæng tμi s¶n nî. 
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22 
PH©N TÝCH B¸O C¸O TμI CHÝNH 

 
Ph©n tÝch b¸o c¸o tμi chÝnh lμ viÖc ®¸nh gi¸ ho¹t ®éng tμi chÝnh trong qu¸ khø cña mét 
doanh nghiÖp vμ triÓn väng trong t−¬ng lai. Nãi chung, ph©n tÝch b¸o c¸o tμi chÝnh liªn 
quan ®Õn viÖc ph©n tÝch b¸o c¸o tμi chÝnh cña mét doanh nghiÖp vμ ph©n tÝch dßng tiÒn. 
Ph©n tÝch b¸o c¸o tμi chÝnh liªn quan ®Õn viÖc tÝnh to¸n nhiÒu tû lÖ kh¸c nhau vμ t×m hiÓu 
xem doanh nghiÖp ®ang ho¹t ®éng nh− thÕ nμo, tiÒm n¨ng tμi chÝnh cña doanh nghiÖp vμ 
nh÷ng lÜnh vùc cÇn ph¶i c¶i tiÕn.  
 

Chñ doanh nghiÖp cã thÓ sö dông c¸c tû lÖ sau ®Ó tiÕn hμnh 2 lo¹i so s¸nh sau:  
 

1. So s¸nh toμn ngμnh. C¸c chØ tiªu cña doanh nghiÖp ®−îc so s¸nh víi c¸c chØ tiªu 
t−¬ng tù cña c¸c doanh nghiÖp kh¸c hoÆc so s¸nh víi toμn ngμnh nãi chung ®Ó x¸c 
®Þnh c«ng viÖc kinh doanh cña doanh nghiÖp t−¬ng quan nh− thÕ nμo so víi ®èi 
thñ. C¸c t¹p chÝ vÒ tμi chÝnh vμ th−¬ng m¹i cã thÓ c«ng bè nh÷ng chØ tiªu, tiªu 
chuÈn chung cña ngμnh. Mét nguån th«ng tin rÊt tèt n÷a lμ HiÖp héi qu¶n lý rñi ro 
Philadelphia (RMA), lμ n¬i l−u tr÷ d÷ liÖu thèng kª vÒ b¸o c¸o tμi chÝnh trong vßng 
h¬n 75 n¨m. B¸o c¸o hμng n¨m cña HiÖp héi qu¶n lý rñi ro Philadelphia th−êng 
®−a ra c¸c sè liÖu thèng kª vÒ rÊt nhiÒu c¸c tû lÖ tμi chÝnh c¬ b¶n tõ 150.000 c«ng 
ty, vÝ dô tû suÊt gép, tû suÊt ho¹t ®éng vμ doanh lîi thu vÒ tõ vèn chñ së h÷u vμ tμi 
s¶n. NÕu b¹n t×m kiÕm nh÷ng d÷ liÖu cã tÝnh x¸c thùc vÒ c¸c chØ sè trung b×nh cña 
toμn ngμnh th× cã thÓ tiÕp cËn c¸c b¸o c¸o ®−îc hÖ thèng bëi m· SIC vμ b¹n cã thÓ 
mua c¸c b¸o c¸o tμi chÝnh nμy víi gi¸ $59.95 d−íi d¹ng b¸o c¸o giÊy hoÆc qua 
Internet. H·y tham kh¶o m¹ng www.rmahq.org. 

 
2. Ph©n tÝch xu h−íng ph¸t triÓn. Mét chØ tiªu hiÖn t¹i nμo ®ã cña doanh nghiÖp cã thÓ 

so s¸nh víi chÝnh chØ tiªu ®ã trong qu¸ khø vμ dù ®o¸n cña nã trong t−¬ng lai ®Ó 
x¸c ®Þnh xem ®iÒu kiÖn tμi chÝnh cña c«ng ty cã ®−îc c¶i thiÖn hay gi¶m theo thêi 
gian (vÝ dô 5 n¨m). 

 
Sau khi hoμn thμnh viÖc ph©n tÝch b¸o c¸o tμi chÝnh, chñ doanh nghiÖp nªn ®¸nh gi¸ 

kÕ ho¹ch vμ triÓn väng kinh doanh, cã nh÷ng vÊn ®Ò nμo ®−îc ph¸t hiÖn trong khi tiÕn 
hμnh ph©n tÝch vμ c¸c biÖn ph¸p gi¶i quyÕt vÊn ®Ò. 

 
C¸c chØ tiªu tμi chÝnh cã thÓ ®−îc chia lμm 4 lo¹i: c¸c tû suÊt thanh kho¶n, tû suÊt ho¹t 

®éng, tû suÊt ®ßn bÈy vμ tû suÊt lîi nhuËn.  
 
Tû suÊt thanh kho¶n. Thanh kho¶n lμ kh¶ n¨ng doanh nghiÖp cã thÓ ®¸p øng víi 

nh÷ng kho¶n nî ng¾n h¹n ®Õn h¹n. Thanh kho¶n ®ãng vai trß rÊt quan träng trong ho¹t 
®éng kinh doanh cña doanh nghiÖp, ®Æc biÖt ®èi víi giai ®o¹n ho¹t ®éng kh«ng thuËn lîi 
vÝ dô khi doanh nghiÖp ®ãng cöa do ®×nh c«ng hoÆc khi x¶y ra t×nh tr¹ng lç do suy tho¸i 
kinh tÕ. NÕu thanh kho¶n kh«ng ®ñ ®Ó lμm gi¶m bít lç ph¸t sinh, t×nh tr¹ng khã kh¨n 
nghiªm träng vÒ tμi chÝnh cã thÓ x¶y ra.  

  
Tû suÊt l−u ®éng. Tû suÊt l−u ®éng b»ng tμi s¶n cã l−u ®éng chia cho tμi s¶n nî l−u 

®éng. Tû lÖ nμy phô thuéc vμo sù biÕn ®éng mang tÝnh thêi vô ®−îc sö dông ®Ó ®o l−êng 
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kh¶ n¨ng mμ doanh nghiÖp cã thÓ tr¶ tμi s¶n nî l−u ®éng so víi tμi s¶n l−u ®éng. Tû suÊt ë 
møc cao lμ cÇn thiÕt ®èi víi doanh nghiÖp th−êng gÆp khã kh¨n trong viÖc vay tiÒn víi 
thêi gian th«ng b¸o ng¾n.  
 
  Tû suÊt l−u ®éng = Tμi s¶n cã l−u ®éng/Tμi s¶n nî l−u ®éng 

 
HÖ sè thanh kho¶n nhanh (Tû lÖ kiÓm tra thanh kho¶n). §©y lμ  hÖ sè thanh kho¶n rÊt 

thËn träng. HÖ sè nμy ®−îc tÝnh b»ng tμi s¶n cã l−u ®éng dÔ thanh kho¶n (tiÒn mÆt, chøng 
kho¸n cã thÓ b¸n ®−îc vμ c¸c kho¶n ph¶i thu) chia cho tμi s¶n nî l−u ®éng.  
 

HÖ sè thanh kho¶n nhanh = (TiÒn mÆt + Chøng kho¸n cã thÓ b¸n ®−îc + C¸c kho¶n 
ph¶i thu)/Tμi s¶n nî l−u ®éng 
  

Tû suÊt ho¹t ®éng (sö dông tμi s¶n). Tû suÊt ho¹t ®éng ®−îc sö dông ®Ó x¸c ®Þnh c¸c 
kho¶n kh¸c nhau ®−îc chuyÓn ®æi sang doanh thu hoÆc tiÒn mÆt nhanh nh− thÕ nμo. 

 
Tû suÊt c¸c kho¶n ph¶i thu. Tû suÊt c¸c kho¶n ph¶i thu bao gåm tû suÊt chu chuyÓn 

c¸c kho¶n ph¶i thu vμ thêi gian thu nî trung b×nh. TÇn suÊt chu chuyÓn c¸c kho¶n ph¶i 
thu chØ ra sè lÇn c¸c kho¶n ph¶i thu ®−îc thu trong n¨m. Tû lÖ nμy ®−îc tÝnh b»ng c¸ch 
lÊy doanh sè rßng b¸n hμng chÞu chia cho b×nh qu©n c¸c kho¶n ph¶i thu. B×nh qu©n c¸c 
kho¶n ph¶i thu ®−îc tÝnh b»ng c¸ch céng c¸c kho¶n ph¶i thu ®Çu kú vμ kho¶n ph¶i thu 
cuèi kú råi chia 2. Nãi chung, tÇn suÊt chu chuyÓn c¸c kho¶n ph¶i thu cμng cao th× cμng 
tèt v× doanh nghiÖp thu tiÒn tõ kh¸ch hμng cμng nhanh th× vèn thu ®−îc cμng ®−îc ®Çu t− 
nhanh. Tuy nhiªn, tÇn suÊt c¸c kho¶n ph¶i thu qu¸ cao còng cã thÓ nãi lªn r»ng chÝnh 
s¸ch tÝn dông th−¬ng m¹i cña c«ng ty qu¸ chÆt chÏ vμ doanh nghiÖp kh«ng cã lîi nhuËn 
tiÒm n¨ng th«ng qua viÖc b¸n hμng cho nh÷ng kh¸ch hμng cã rñi ro cao. Còng ph¶i l−u ý 
r»ng, tr−íc khi thay ®æi chÝnh s¸ch tÝn dông th−¬ng m¹i cña m×nh, doanh nghiÖp ph¶i 
tÝnh ®−îc lîi nhuËn tiÒm n¨ng so víi rñi ro vèn cã trong viÖc më réng b¸n hμng cho nh÷ng 
kh¸ch hμng ngoμi kh¸ch hμng truyÒn thèng. 

 
TÇn suÊt c¸c kho¶n ph¶i thu = Doanh sè rßng b¸n hμng chÞu/B×nh qu©n c¸c kho¶n 

ph¶i thu 
 
Thêi gian thu nî lμ sè ngμy thu c¸c kho¶n ph¶i thu.  
Thêi gian thu nî trung b×nh = 365/TÇn suÊt c¸c kho¶n ph¶i thu  
 
Mét trong nh÷ng lý do lμm t¨ng tÇn suÊt c¸c kho¶n ph¶i thu cã thÓ lμ doanh nghiÖp 

®ang b¸n hμng cho nhiÒu kh¸ch hμng kh«ng ph¶i lμ kh¸ch hμng truyÒn thèng. Chñ doanh 
nghiÖp nªn so s¸nh c¸c ®iÒu kiÖn tÝn dông th−¬ng m¹i cña m×nh víi sè d− nî tr¶ kh«ng 
®óng kú h¹n cña kh¸ch hμng. Mét danh s¸ch c¸c kho¶n ph¶i thu ®−îc liÖt kª theo kho¶ng 
thêi gian nî sÏ rÊt cã Ých cho viÖc so s¸nh nμy. 

 
Tû suÊt chu chuyÓn hμng tån kho. NÕu doanh nghiÖp tr÷ qu¸ nhiÒu hμng tån th× vèn 

®¸ng lÏ ra ®−îc ®Çu t− ®Ó thu lîi nhuËn ®· bÞ m¾c kÑt l¹i ë sè l−îng hμng tån. Ngoμi ra, ®Ó 
l−u tr÷ hμng ho¸ ph¶i tèn nhiÒu chi phÝ kho b·i vμ cßn ph¶i chÞu rñi ro hμng ho¸ ®ã bÞ lçi 
thêi. MÆt kh¸c, nÕu hμng tån kho qu¸ Ýt, cã nghÜa lμ c«ng ty cã thÓ ®¸nh mÊt kh¸ch hμng 
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bëi v× hμng ho¸ kh«ng ®ñ ®Ó b¸n. 2 tû lÖ chÝnh ®¸nh gi¸ l−îng hμng tån kho lμ tû suÊt chu 
chuyÓn tån kho vμ thêi gian tån kho trung b×nh.  

 
Tû suÊt chu chuyÓn hμng tån kho = Chi phÝ hμng ho¸ b¸n ra/Hμng tån kho trung b×nh 

Thêi gian tån kho trung b×nh = 365/Tû suÊt tån kho 
 
Chu kú ho¹t ®éng. Chu kú ho¹t ®éng lμ sè ngμy cÇn thiÕt ®Ó chuyÓn hμng tån kho vμ 

c¸c kho¶n ph¶i thu thμnh tiÒn mÆt. Chu kú ho¹t ®éng ng¾n lμ tèt.  
 

Chu kú ho¹t ®éng = Thêi gian tån kho trung b×nh + Thêi gian thu nî trung b×nh 
 

Tû suÊt chu chuyÓn tæng tμi s¶n. Tû suÊt chu chuyÓn tæng tμi s¶n rÊt cã Ých trong khi 
ph©n tÝch kh¶ n¨ng doanh nghiÖp sö dông tμi s¶n cã hiÖu qu¶ ®Ó ®em l¹i doanh thu. Mét 
tû suÊt thÊp cã thÓ do nhiÒu yÕu tè g©y ra vμ còng cÇn ph¶i t×m ra lý do. 
 

Tû suÊt chu chuyÓn tμi s¶n = Doanh thu b¸n rßng/Trung b×nh tæng tμi s¶n 
 

Tû suÊt ®ßn bÈy (kh¶ n¨ng thanh to¸n). Kh¶ n¨ng thanh to¸n lμ kh¶ n¨ng doanh 
nghiÖp cã thÓ tr¶ ®−îc nî dμi h¹n khi ®Õn h¹n. Ph©n tÝch kh¶ n¨ng tr¶ nî tËp trung vμo 
tμi chÝnh dμi h¹n vμ c¬ cÊu ho¹t ®éng cña doanh nghiÖp. Møc ®é nî dμi h¹n trong c¬ cÊu 
vèn còng ph¶i xem xÐt. Ngoμi ra, kh¶ n¨ng thanh to¸n cßn phô thuéc vμo lîi nhuËn v× 
trong kho¶ng thêi gian ho¹t ®éng dμi doanh nghiÖp sÏ kh«ng thÓ tr¶ hÕt nî trõ phi doanh 
nghiÖp cã l·i. 

 
Tû lÖ nî. Tû lÖ nî so s¸nh víi tæng sè nî (tæng sè nî trªn tæng sè tμi s¶n cã). Nã chØ ra 

tû lÖ phÇn tr¨m cña tæng sè vèn ®−îc huy ®éng tõ nguån vèn vay.  
 

Tû lÖ nî = Tæng sè tμi s¶n nî/Tæng tμi s¶n cã 
 

Tû lÖ thu nhËp trªn chi phÝ l·i suÊt (®¶m b¶o l·i suÊt). Tû lÖ nμy ph¶n ¸nh møc lîi 
nhuËn tr−íc thuÕ gÊp bao nhiªu lÇn c¸c kho¶n l·i ph¶i tr¶ cho c¸c kho¶n vay. §©y lμ chØ 
sè cËn biªn an toμn chØ ra r»ng møc ®é gi¶m sót lîi nhuËn tèi ®a lμ bao nhiªu mμ vÉn ®¶m 
b¶o kh¶ n¨ng thanh to¸n cho doanh nghiÖp. 
 

Tû lÖ ®¶m b¶o l·i suÊt = Thu nhËp tr−íc l·i vμ thuÕ/C¸c kho¶n l·i ph¶i tr¶ 
 

C¸c lo¹i tû suÊt lîi nhuËn. ChØ sè chØ ra tiÒm lùc tμi chÝnh m¹nh vμ cã hiÖu qu¶ cña 
doanh nghiÖp, tøc lμ kh¶ n¨ng cña doanh nghiÖp kiÕm ®−îc lîi nhuËn vμ l·i ®Çu t−.  

 
Tû suÊt lîi nhuËn gép. Tû suÊt lîi nhuËn gép lμ tû lÖ cña thu nhËp trªn kho¶n doanh 

thu ®· trõ khÊu trõ chi phÝ. Tû suÊt lîi nhuËn gép cμng cao th× cμng tèt. Lîi nhuËn gép 
b»ng doanh thu b¸n hμng rßng trõ ®i chi phÝ s¶n xuÊt ra hμng ho¸ ®ã.  
 

Tû suÊt lîi nhuËn gép = Lîi nhuËn gép/Doanh thu b¸n rßng 
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Tû suÊt lîi nhuËn. Tû lÖ gi÷a l·i rßng vμ doanh thu b¸n rßng gäi lμ tû suÊt lîi nhuËn. 
Nã chØ ra r»ng lîi nhuËn ®−îc h×nh thμnh tõ doanh thu vμ lμ chØ sè quan träng ®Ó ®¸nh 
gi¸ kÕt qu¶ ho¹t ®éng kinh doanh. Nã còng ®−a ra nh÷ng gîi ý vÒ kÕt cÊu gi¸ vμ chi phÝ.  

 
Tû suÊt lîi tøc ®Çu t−. Lîi tøc ®Çu t− (ROI) lμ mét chØ sè quan träng nh−ng lμ chØ sè 

th«, ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ ho¹t ®éng. Nã chØ ra tû suÊt lîi nhuËn h×nh thμnh tõ tμi s¶n.  
 

Tû suÊt lîi tøc ®Çu t− = Thu nhËp rßng/Trung b×nh tæng tμi s¶n 
 

Thu nhËp thÆng d−. X¸c ®Þnh lîi nhuËn cã tÝnh ®Õn chi phÝ c¬ héi trong kinh doanh.  
 
Thu nhËp thÆng d− = Thu nhËp rßng - (Tû suÊt lîi tøc ®Çu t− tèi thiÓu x Tæng tμi s¶n) 
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23 
LËp dù to¸n ng©n s¸ch 

 
Ng©n s¸ch lμ sù thÓ hiÖn b»ng sè l−îng cña mét kÕ ho¹ch hμnh ®éng ®Ó hoμn thμnh môc 
tiªu ®Ò ra vμ lμ c«ng cô hç trî ®Ó phèi hîp vμ thùc hiÖn. Ng©n s¸ch lμ c«ng cô ®Ó kiÓm so¸t 
doanh nghiÖp theo quan ®iÓm cña tμi chÝnh. C¸c b¸o c¸o ghi l¹i nh÷ng sù viÖc trong qu¸ 
khø trong khi ng©n s¸ch lμm ra nã. Ng©n s¸ch rÊt cã Ých trong viÖc ®−a ra 2 lo¹i quyÕt 
®Þnh: (a) quyÕt ®Þnh ho¹t ®éng (lμ nh÷ng quyÕt ®Þnh liªn quan ®Õn viÖc mua vμ sö dông 
nguån lùc) vμ (b) quyÕt ®Þnh tμi chÝnh (lμ nh÷ng quyÕt ®Þnh liªn quan ®Õn viÖc huy ®éng 
vèn ®Ó mua nguån lùc ®ã).  
 

LËp dù to¸n ng©n s¸ch lμ b−íc khëi ®Çu trong qu¸ tr×nh lËp kÕ ho¹ch. B¹n cã thÓ c¨n 
cø vμo nh÷ng dù ®o¸n dùa trªn yÕu tè trong qu¸ khø nh−ng ph¶i xem xÐt ®Õn nh÷ng thay 
®æi quan träng trong m«i tr−êng hiÖn t¹i, vÝ dô nh− luËt míi ban hμnh hoÆc t×nh h×nh 
c¹nh tranh ngμy cμng t¨ng. Ng©n s¸ch cã thÓ lμ c¬ së ®Ó lËp kÕ ho¹ch b¸n hμng vμ thÞ 
phÇn, hμng tån kho hoÆc nh÷ng yªu cÇu ®èi víi nh©n viªn. Ng©n s¸ch ®−îc dù to¸n cho 
kho¶ng thêi gian mét n¨m, mét quý, mét th¸ng, mét tuÇn hoÆc mét ngμy. 
 

ViÖc sö dông ng©n s¸ch lμm cho doanh nghiÖp ph¶i l−îng ho¸ mong muèn cña hä vμ 
trùc tiÕp ®èi mÆt víi nh÷ng ®iÒu kh«ng ch¾c ch¾n trong dù ¸n ®Çu t− kinh doanh cña 
m×nh. Møc ®é chÝnh x¸c vμ hîp lý cña viÖc chuÈn bÞ ng©n s¸ch sÏ quyÕt ®Þnh ®Õn sù thμnh 
c«ng hay thÊt b¹i cña doanh nghiÖp nhá. VÝ dô, mét doanh nghiÖp nhá víi hy väng trμn 
trÒ ®· chuyÓn sang kinh doanh thiÕt bÞ gi¸o dôc lμ mét thÞ tr−êng nhiÒu høa hÑn. Tuy 
nhiªn, viÖc x¸c ®Þnh sai sè l−îng ph¶i thu trong kho¶ng thêi gian dμi, dù ®o¸n sai sè l−îng 
hμng lín nhÊt cã thÓ b¸n ra vμ thÊt b¹i trong viÖc kiÓm so¸t chi phÝ tõ khi b¾t ®Çu ®· dÉn 
®Õn thua lç nÆng nÒ chØ trong vßng 1 n¨m.  
 

Trong m«i tr−êng c¹nh tranh cña c¸c doanh nghiÖp nhá, viÖc lËp ng©n s¸ch vμ dù 
®o¸n kinh doanh lμ mét viÖc lμm kh«ng thÓ kh«ng nhÊn m¹nh. C«ng viÖc nμy ®−a ra 
nh÷ng c¬ héi ®Ó thÈm ®Þnh l¹i toμn bé ho¹t ®éng cho n¨m s¾p tíi th«ng qua viÖc ®¸nh gi¸ 
®iÓm m¹nh vμ ®iÓm yÕu cña doanh nghiÖp vμ lËp kÕ ho¹ch chiÕn l−îc. 

 
LËp ng©n s¸ch th−êng b¾t ®Çu b»ng viÖc dù ®o¸n doanh sè b¸n hμng, s¶n l−îng s¶n 

xuÊt, chi phÝ b¸n hμng vμ chi phÝ ho¹t ®éng. B¹n nªn dù tÝnh møc tμi s¶n cÇn cã ®Ó hç trî 
cho viÖc b¸n hμng. Sau ®ã, b¹n ph¶i x¸c ®Þnh c¸c nhu cÇu vÒ tμi chÝnh. 

 
Ng©n s¸ch tæng thÓ ®−îc chia thμnh 2 lo¹i - ng©n s¸ch ho¹t ®éng vμ ng©n s¸ch tμi 

chÝnh. Ng©n s¸ch ho¹t ®éng ph¶n ¸nh kÕt qu¶ cña c¸c quyÕt ®Þnh ho¹t ®éng. Nã ®−a ra 
c¸c d÷ liÖu cÇn thiÕt ®Ó chuÈn bÞ cho b¸o c¸o thu nhËp. Ng©n s¸ch ho¹t ®éng bao gåm 
ng©n s¸ch b¸n hμng, ng©n s¸ch mua hμng, ng©n s¸ch chi phÝ b¸n vμ chi phÝ hμnh chÝnh vμ 
b¸o c¸o kÕt qu¶ kinh doanh theo qui −íc. Ng©n s¸ch tμi chÝnh chØ ra nh÷ng quyÕt ®Þnh tμi 
chÝnh cña c«ng ty vμ bao gåm ng©n s¸ch vÒ tiÒn vμ b¶ng c©n ®èi kÕ to¸n theo qui −íc.  

 
Ng©n s¸ch b¸n hμng lμ b−íc ®Çu tiªn ph¶i chuÈn bÞ khi lËp ng©n s¸ch chung, v× khèi 

l−îng hμng ho¸ b¸n ra dù tÝnh ¶nh h−ëng gÇn nh− tíi tÊt c¶ c¸c h¹ng môc kh¸c. Ng©n 
s¸ch b¸n hμng chØ ra khèi l−îng hμng b¸n ra dù tÝnh ®èi víi tõng lo¹i s¶n phÈm. Sau khi 
khèi l−îng hμng b¸n ®−îc dù tÝnh, ng©n s¸ch b¸n hμng ®−îc x©y dùng b»ng c¸ch nh©n sè 
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l−îng hμng víi ®¬n gi¸ dù tÝnh. Dùa trªn ng©n s¸ch b¸n hμng, b¹n cã thÓ lËp kÕ ho¹ch cho 
nhu cÇu cña b¹n. Ngoμi ra, doanh thu b¸n hμng cßn dù ®o¸n c¸c con sè cã thÓ x¸c ®Þnh 
nhu cÇu nh©n sù ®Ó ®¹t ®−îc môc tiªu ®Ò ra. Sau khi hoμn thμnh ng©n s¸ch b¸n hμng ph¶i 
lËp ng©n s¸ch mua hμng. Ng©n s¸ch mua hμng x¸c ®Þnh b¹n ph¶i mua bao nhiªu vμ b¹n 
ph¶i mua hμng g× ®Ó trong kho. ViÖc mua hμng phô thuéc vμo sè l−îng cÇn thiÕt ®Ó hç trî 
b¸n hμng vμ ®¬n gi¸ mua. 
 

Ng©n s¸ch chi phÝ b¸n hμng vμ chi phÝ hμnh chÝnh liÖt kª c¸c chi phÝ ho¹t ®éng ph¸t 
sinh khi b¸n hμng vμ qu¶n lý doanh nghiÖp.  

 
Dù tÝnh b¸o c¸o kÕt qu¶ kinh doanh ®−îc tæng hîp c¨n cø trªn nh÷ng dù ®o¸n kh¸c 

nhau vÒ doanh thu vμ chi phÝ trong giai ®o¹n dù to¸n ng©n s¸ch. 
 
Khi chuÈn bÞ ng©n s¸ch vÒ tiÒn mÆt, b¹n céng sè d− tiÒn mÆt ®Çu kú víi sè tiÒn mÆt dù 

tÝnh sÏ nhËn trong kú ®Ó cã ®−îc con sè tæng sè tiÒn mÆt cã thÓ chi tiªu. B¹n trõ ®i sè tiÒn 
mÆt ph¶i thanh to¸n trong kú th× cßn l¹i sè d− tiÒn mÆt cuèi kú. 

 
Ng©n s¸ch tiÒn mÆt th−êng bao gåm 4 phÇn sau: 
 

1. PhÇn thu, chØ râ sè d− tiÒn mÆt ®Çu kú, tiÒn mÆt thu ®−îc tõ kh¸ch hμng, vμ c¸c kho¶n 
thu kh¸c (vÝ dô vay tiÒn hoÆc b¸n tμi s¶n). L−u ý r»ng sè l−îng tiÒn mÆt nhËn ®−îc 
kh«ng nhÊt thiÕt ph¶i b»ng sè doanh thu (vÝ dô do b¸n chÞu hμng ho¸). 

2. PhÇn chi, chØ râ tÊt c¶ c¸c kho¶n tiÒn thanh to¸n, liÖt kª theo tõng kho¶n môc. VÝ dô 
chi tiªu tiÒn mÆt, mua tμi s¶n, thanh to¸n nî. L−u ý r»ng kh«ng ph¶i tÊt c¶ kho¶n chi 
®Òu lμ thanh to¸n tiÒn mÆt (vÝ dô khÊu hao). 

3. PhÇn thÆng d−/thiÕu hôt tiÒn, ®¬n gi¶n chØ ra sù kh¸c nhau gi÷a phÇn tiÒn thu vμo vμ 
tiÒn chi ra, cho b¹n biÕt b¹n doanh nghiÖp thõa hay thiÕu bao nhiÒu tiÒn mÆt. 

4. PhÇn tμi chÝnh, cung cÊp chi tiÕt cô thÓ vÒ tμi kho¶n vay vμ tr¶ nî vay dù tÝnh trong 
thêi kú dù to¸n ng©n s¸ch. 

 
Ng©n s¸ch tiÒn mÆt dù tÝnh l−îng tiÒn cÇn thiÕt cho nhu cÇu cña b¹n. Bëi v× ng©n s¸ch 

vÒ tiÒn sÏ chi tiÕt c¸c kho¶n tiÒn dù tÝnh ph¶i thu vμ ph¶i tr¶ trong mét giai ®o¹n x¸c ®Þnh. 
Nã gióp phßng tr¸nh viÖc ®Ó tiÒn nhμn rçi hoÆc thiÕu tiÒn. NÕu thiÕu tiÒn, ng©n s¸ch tiÒn 
mÆt sÏ chØ ra r»ng viÖc thiÕu tiÒn chØ lμ t¹m thêi hay l©u dμi, tøc lμ cÇn ph¶i vay tiÒn ng¾n 
h¹n hay dμi h¹n. Khi nμo th× cÇn l−îng tiÒn tèi ®a? Cã cÇn ph¶i ®−a ra h¹n møc tÝn dông 
th−¬ng m¹i hay kh«ng? C¸c chi phÝ vÒ vèn cã nªn c¾t gi¶m kh«ng? Khi nμo b¹n ph¶i tr¶ 
nî vμ cã ®ñ tiÒn ®Ó tr¶ kh«ng? NÕu t×nh h×nh tiÒn mÆt kh«ng tèt, c«ng ty cã thÓ thËm chÝ 
ph¶i dõng kinh doanh v× kh«ng thÓ ®ñ tiÒn ®Ó thanh to¸n ho¸ ®¬n nî. NÕu doanh nghiÖp 
cña b¹n cã sè d− tiÒn mÆt qu¸ lín, c¬ héi thu ®−îc lîi nhuËn cã thÓ bÞ gi¶m sót. 

 
Ngay khi n¨m tμi chÝnh võa kÕt thóc, cïng víi viÖc x©y dùng B¶ng c©n ®èi kÕ to¸n cho 

n¨m võa qua, viÖc x©y dùng dù to¸n B¶ng c©n ®èi kÕ to¸n cho n¨m tíi còng ph¶i ®−îc 
thùc hiÖn c¨n cø trªn dù kiÕn c¸c ho¹t ®éng trong n¨m. Cã nhiÒu lý do t¹i sao b¶ng c©n 
®èi kÕ to¸n dù to¸n ph¶i ®−îc chuÈn bÞ: v¹ch ra ®iÒu kiÖn tμi chÝnh kh«ng cã lîi mμ b¹n 
cã thÓ muèn tr¸nh, gióp b¹n tÝnh to¸n nhiÒu chØ sè kh¸c nhau vμ nªu bËt nguån lùc vμ 
nghÜa vô trong t−¬ng lai.  
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Cuèi mçi kú, ng©n s¸ch lμ mét c«ng cô dïng ®Ó ®èi chiÕu, kiÓm so¸t viÖc thùc hiÖn 
trong thùc tÕ so víi kÕ ho¹ch ®· v¹ch ra. B¹n sÏ cã thÓ chØ ra nh÷ng lÜnh vùc cÇn ph¶i söa 
ch÷a ®Ó viÖc thùc hiÖn kÕ ho¹ch trong t−¬ng lai ®−îc tèt h¬n. 
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24 
Chi phÝ cña doanh nghiÖp 

 
§Ó dù tÝnh chi phÝ b¾t ®Çu vμ ho¹t ®éng cña doanh nghiÖp, b¹n nªn x¸c ®Þnh râ c¸c chi 
phÝ vèn, chi phÝ ban ®Çu, chi phÝ cè ®Þnh, chi phÝ biÕn ®æi vμ chi phÝ b¸n biÕn ®æi. B¹n 
ph¶i x¸c ®Þnh xem b¹n ®· cã dßng tiÒn vμ nguån lùc cÇn thiÕt ®Ó trang tr¶i c¸c chi phÝ 
ph¸t sinh vμ kh«ng ph¶i nî nÇn trong qu¸ tr×nh ho¹t ®éng. H·y xem cã g× ®· x¶y ra víi 
Donald Trump, «ng ta kh«ng tr¶ ®−îc l·i cho ng−êi n¾m gi÷ tr¸i phiÕu vμ ng©n hμng. 
Ngoμi ra, b¹n ph¶i b¸n hμng víi doanh sè ®ñ lín ®Ó cã thÓ bï ®¾p ®−îc chi phÝ ho¹t ®éng.  
 

§Ó cã thÓ thμnh c«ng trong kinh doanh, b¹n cÇn ph¶i biÕt ®−îc sÏ tèn bao nhiªu chi 
phÝ ®Ó  s¶n xuÊt ra s¶n phÈm, b¸n hμng hoÆc cung cÊp dÞch vô. §iÒu nμy cßn gióp b¹n cã 
thÓ theo dâi vμ gi¸m s¸t nh÷ng chi phÝ nμy. Ngoμi ra, b¹n cßn cã thÓ x¸c ®Þnh gi¸ b¸n hîp 
lý cho s¶n phÈm vμ dÞch vô cña b¹n. NÕu gi¸ b¸n thÊp h¬n gi¸ thμnh, b¹n sÏ bÞ thua lç.  

 
B¹n còng nªn lμm quen víi c¸c lo¹i chi phÝ vμ ®Æc ®iÓm cña tõng lo¹i chi phÝ. Tæng chi 

phÝ vμ chi phÝ cho tõng s¶n phÈm/ dÞch vô lμ bao nhiªu.  
 
Chi phÝ vÒ vèn cho doanh nghiÖp míi bao gåm tμi s¶n, nhμ x−ëng vμ thiÕt bÞ, mÆt 

b»ng, khu«n viªn, n¬i ®ç xe, ®å ®¹c cè ®Þnh, hÖ thèng an ninh (vÝ dô chu«ng chèng trém), 
b¶ng hiÖu, b¶ng chØ dÉn.  

 
Chi phÝ ho¹t ®éng ban ®Çu bao gåm qu¶ng c¸o vÒ viÖc thμnh lËp doanh nghiÖp, chi phÝ 

thiÕt kÕ v¨n phßng, hoa hång ph¶i tr¶ ®Ó mua bÊt ®éng s¶n, chi phÝ t− vÊn (thuª kÕ to¸n, 
luËt s−), giÊy phÐp x©y dùng.  

 
B¹n nªn cè g¾ng t×m c¸ch gi¶m dßng tiÒn mÆt cña doanh nghiÖp. VÝ dô, nÕu b¹n cã thÓ 

lμm viÖc t¹i nhμ, b¹n sÏ tr¸nh ®−îc viÖc ph¶i tr¶ tiÒn thuª nhμ. T−¬ng tù nh− vËy, thay thÕ 
cho viÖc thuª ng−êi b¸n hμng, b¹n h·y cè g¾ng sö dông ®¹i diÖn b¸n hμng cho ®Õn khi hoa 
hång mμ hä kiÕm ®−îc v−ît qu¸ chi phÝ thuª vμ tuyÓn nh©n viªn b¸n hμng cña chÝnh b¹n.  

 
Nãi chung, ®èi víi nh÷ng ng−êi kinh doanh ch−a cã kinh nghiÖm, viÖc dù tÝnh chi phÝ 

ho¹t ®éng ban ®Çu ph¶i nh©n víi hÖ sè an toμn thÊp nhÊt lμ 2. Con sè nμy sau ®ã nªn 
nh©n víi nh©n tè thêi gian ph¶n ¸nh chi phÝ ho¹t ®éng doanh nghiÖp trong Ýt nhÊt mét 
n¨m. L−u ý r»ng nh÷ng nh©n tè nμy thay ®æi tïy thuéc vμo ngμnh nghÒ kinh doanh. Tuy 
nhiªn, nguyªn t¾c chung vÉn gièng nhau, chi phÝ ho¹t ®éng ban ®Çu nh©n víi mét vμi hÖ 
sè an toμn vμ chi phÝ ho¹t ®éng ph¶i chi tr¶ ®−îc cho mét kho¶n thêi gian ban ®Çu nhÊt 
®Þnh. 

  
NÕu doanh nghiÖp cña b¹n lμ doanh nghiÖp s¶n xuÊt, chi phÝ ph¸t sinh bao gåm chi 

phÝ s¶n xuÊt vμ phi s¶n xuÊt. Chi phÝ s¶n xuÊt lμ nh÷ng chi phÝ ph¸t sinh trong qu¸ tr×nh 
s¶n xuÊt, bao gåm chi phÝ nguyªn vËt liÖu trùc tiÕp, nh©n c«ng trùc tiÕp vμ chi phÝ s¶n 
xuÊt gi¸n tiÕp. Chi phÝ vËt liÖu trùc tiÕp, vÝ dô nh− v¶i ®Ó may ¸o, lμ phÇn kh«ng thÓ thiÕu 
®Ó h×nh thμnh nªn s¶n phÈm hoμn chØnh. Chi phÝ nh©n c«ng trùc tiÕp lμ nh©n c«ng liªn 
quan ®Õn viÖc s¶n xuÊt hμng hãa; vÝ dô l−¬ng cña c«ng nh©n l¾p r¸p trªn d©y chuyÒn s¶n 
xuÊt. Chi phÝ s¶n xuÊt gi¸n tiÕp b»ng tæng chi phÝ s¶n xuÊt trõ ®i chi phÝ nguyªn vËt liÖu 
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vμ chi phÝ nh©n c«ng trùc tiÕp; vÝ dô cña chi phÝ s¶n xuÊt gi¸n tiÕp ®ã lμ chi khÊu hao, 
thuª nhμ x−ëng, thuÕ, b¶o hiÓm vμ phóc lîi phô cÊp.  

 
 

Chi phÝ phi s¶n xuÊt (chi phÝ ho¹t ®éng) lμ chi phÝ kh«ng liªn quan ®Õn giai ®o¹n s¶n 
xuÊt s¶n phÈm. Cã 2 lo¹i chi phÝ ho¹t ®éng bao gåm chi phÝ b¸n hμng vμ chi phÝ hμnh 
chÝnh tæng hîp. Chi phÝ b¸n hμng ph¸t sinh trong qu¸ tr×nh b¸n hμng (vÝ dô qu¶ng c¸o, 
hoa hång b¸n hμng, l−¬ng cña nh©n viªn b¸n hμng) hoÆc ph©n phèi s¶n phÈm ®Õn kh¸ch 
hμng (vÝ dô chi phÝ giao hμng). Chi phÝ b¸n hμng cã thÓ ®−îc ph©n tÝch mét c¸ch hîp lý 
theo tõng s¶n phÈm, khu vùc, lo¹i kh¸ch hμng, ®¹i lý ph©n phèi vμ ph−¬ng thøc b¸n hμng. 
Ho¹t ®éng nhËn ®¬n ®Æt hμng vμ xö lý c¸c ®¬n ®Æt hμng ®−îc tiÕn hμnh nh− thÕ nμo? Chi 
phÝ marketing ph¶i ®−îc ®¸nh gi¸ dùa trªn ph−¬ng ph¸p ph©n phèi vÝ dô nh− b¸n hμng 
trùc tiÕp ®Õn ng−êi tiªu dïng hoÆc b¸n bu«n hoÆc b¸n hμng qua th− tÝn. Mét lo¹i chi phÝ 
phi s¶n xuÊt kh¸c lμ chi phÝ hμnh chÝnh vμ tæng hîp, lμ chi phÝ ph¸t sinh cho c¸c c«ng viÖc 
hμnh chÝnh phôc vô chung cho toμn thÓ c«ng ty. VÝ dô l−¬ng cho ng−êi ®iÒu hμnh vμ 
nh÷ng chi phÝ ph¸p lý.  
  

§øng trªn quan ®iÓm lËp kÕ ho¹ch vμ kiÓm so¸t, cã thÓ c¸ch quan träng nhÊt ®Ó ph©n 
lo¹i chi phÝ lμ dùa trªn viÖc chi phÝ thay ®æi nh− thÕ nμo so víi khèi l−îng, doanh thu b¸n 
hμng hoÆc ph−¬ng thøc ho¹t ®éng. Theo sù thay ®æi cña chi phÝ, cã thÓ chia nã lμm 3 lo¹i 
c¬ b¶n sau:  
 
1. Chi phÝ cè ®Þnh. §©y lμ tæng chi phÝ kh«ng thay ®æi, kh«ng phô thuéc vμo ho¹t ®éng vÝ 

dô chi phÝ thuª nhμ x−ëng, thuÕ tμi s¶n vμ b¶o hiÓm. Khi doanh thu b¸n hμng t¨ng, chi 
phÝ cè ®Þnh còng kh«ng t¨ng. KÕt qu¶ lμ, lîi nhuËn sÏ t¨ng nhanh trong nh÷ng giai 
®o¹n ho¹t ®éng tèt. Nh−ng trong giai ®o¹n tr× trÖ, chi phÝ cè ®Þnh kh«ng gi¶m trong 
khi doanh sè b¸n gi¶m lμm cho lîi nhuËn sót gi¶m nhanh chãng. 

2. Chi phÝ biÕn ®æi. Tæng chi phÝ biÕn ®æi sÏ biÕn thiªn trùc tiÕp theo nh÷ng thay ®æi 
trong ho¹t ®éng cña doanh nghiÖp (vÝ dô vÒ chi phÝ biÕn ®æi lμ chi phÝ nguyªn vËt liÖu 
trùc tiÕp, nh©n c«ng trùc tiÕp, hoa hång b¸n hμng, chi phÝ b¶o hμnh, chi phÝ v¨n phßng 
phÈm). V× vËy viÖc t¨ng chi phÝ biÕn ®æi 20% cã nghÜa lμ t¨ng thªm doanh thu b¸n 
hμng thªm 20%.  

3. Chi phÝ b¸n biÕn ®æi (chi phÝ hçn hîp). §©y lμ chi phÝ hçn hîp gi÷a chi phÝ cè ®Þnh vμ 
chi phÝ biÕn ®æi. VÝ dô chi phÝ tr¶ hãa ®¬n tiÒn ®iÖn tho¹i vμ tiÒn ®iÖn, chi phÝ thuª xe 
víi chi phÝ thuª cè ®Þnh céng víi chi phÝ biÕn ®æi tÝnh theo ®−êng dμi xe ®· ®i.  
 

      Gi¶ sö c«ng ty cña b¹n ®ang cã n¨ng lùc nhμn rçi (tøc lμ kh«ng sö dông hÕt n¨ng lùc), 
sù biÕn ®æi vμ mèi quan hÖ gi÷a chi phÝ cè ®Þnh, chi phÝ biÕn ®æi vμ chi phÝ b¸n biÕn ®æi 
®−îc chØ ra trong BiÓu 1 nh− sau: 
 

BiÓu 1 
sù biÕn ®æi cña chi phÝ 

 
        Chi phÝ ®¬n vÞ      Tæng chi phÝ     
    
Chi phÝ cè ®Þnh   T¨ng/Gi¶m theo s¶n l−îng  Kh«ng thay ®æi 
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Chi phÝ biÕn ®æi   Kh«ng thay ®æi     T¨ng/Gi¶m theo s¶n l−îng  
Chi phÝ b¸n biÕn ®æi  T¨ng/Gi¶m theo s¶n l−îng  T¨ng/Gi¶m theo s¶n l−îng 
 
VÝ dô:  
 
C«ng ty cña b¹n ®ang sö dông kh«ng hÕt n¨ng lùc s¶n xuÊt. S¶n l−îng hiÖn t¹i lμ 100.000 
s¶n phÈm. Tæng chi phÝ cè ®Þnh lμ $100.000 vμ chi phÝ biÕn ®æi cho tõng s¶n phÈm lμ $3. 
NÕu s¶n l−îng t¨ng lªn 110.000 s¶n phÈm sÏ kÐo theo c¸c kÕt qu¶ sau:  
 

a) Tæng chi phÝ cè ®Þnh vÉn gi÷ nguyªn $100.000 
b) Chi phÝ cè ®Þnh cho mét s¶n phÈm lμ $0,91 ($100.000/110.000 s¶n phÈm) 
c) Tæng chi phÝ biÕn ®æi lμ $330.000 
d) Chi phÝ biÕn ®æi cho mét s¶n phÈm lμ $3. 
 
BiÓu 2 sÏ minh häa hμnh sù biÕn ®æi cña chi phÝ cè ®Þnh, vÝ dô nh− tiÒn thuª nhμ. 

 
BiÓu 2 

Sù biÕn ®æi cña chi phÝ thuª nhμ 
 
 Khèi l−îng s¶n phÈm   TiÒn thuª    Chi phÝ ®¬n vÞ 

100.000    $100.000     $1 
150.000    $100.000     $0,67 

  200.000    $100.000     $0,50 
 

BiÓu 3 
Sù biÕn ®æi cña chi phÝ hoa hång 

 
Khèi l−îng s¶n phÈm  Tæng hoa hång   Chi phÝ ®¬n vÞ 
100,000      $10,000     $ .10 

  150,000      15,000          .10 
  200,000      20,000            .10 
  
B¹n cã thÓ dù tÝnh tæng chi phÝ cña mét s¶n phÈm hoÆc dÞch vô b»ng c¸ch kÕt hîp chi phÝ 
cè ®Þnh vμ chi phÝ biÕn ®æi. 

 
vÝ dô:  
 
Dù tÝnh sè s¶n phÈm X ®−îc s¶n xuÊt lμ 100. Chi phÝ cè ®Þnh lμ $600 vμ chi phÝ biÕn ®æi lμ 
$2.25/s¶n phÈm. Tæng chi phÝ:  
 
 Chi phÝ cè ®Þnh:  $600 
 Chi phÝ biÕn ®æi: $225 (100 x $2,25) 
 Tæng chi phÝ:  $825 
 
B¹n cã thÓ x¸c ®Þnh chi phÝ trung b×nh cho mét s¶n phÈm (hoÆc dÞch vô) b»ng c¸ch lÊy 
tæng chi phÝ chia cho tæng sè s¶n phÈm (hoÆc giê dÞch vô). VÝ dô, nÕu tæng chi phÝ lμ 
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$10.000 ®Ó s¶n xuÊt ra 1.000 ®¬n vÞ s¶n phÈm th× chi phÝ trung b×nh cho mét s¶n phÈm lμ 
$10. 
 

Ngoμi ra cßn cã nh÷ng thuËt ng÷ vÒ chi phÝ kh¸c liªn quan ®Õn ho¹t ®éng cña doanh 
nghiÖp nhá mμ b¹n còng nªn biÕt, ®ã lμ:  
• Chi phÝ t¨ng thªm lμ sù chªnh lÖch gi÷a gi¸ cña hai hoÆc nhiÒu hμng hãa lùa chän. VÝ 

dô, nÕu chi phÝ nh©n c«ng trùc tiÕp ®Ó s¶n xuÊt ra s¶n phÈm A lμ $10.000 vμ B lμ 
$15.000, chi phÝ t¨ng thªm lμ $5.000. 

• Chi phÝ ®ãng lμ chi phÝ ®· thùc tÕ ph¸t sinh vμ v× vËy sÏ kh«ng thay ®æi phô thuéc vμo 
s¶n phÈm nμo ®−îc lùa chän. Nã thÓ hiÖn chi phÝ qu¸ khø. VÝ dô: $50.000 lμ chi phÝ 
mua mét c¸i m¸y ®· mua c¸ch ®©y 3 n¨m, b©y giê chØ cßn gi¸ trÞ $20.000 trªn sæ s¸ch. 
$20.000 lμ chi phÝ ®ãng, kh«ng ¶nh h−ëng ®Õn c¸c quyÕt ®Þnh trong t−¬ng lai. 

• Chi phÝ x¸c ®¸ng lμ chi phÝ chªnh lÖch kú väng gi÷a c¸c s¶n phÈm lùa chän. Chi phÝ 
t¨ng thªm ¶nh h−ëng ®Õn viÖc ra quyÕt ®Þnh cßn chi phÝ ®ãng th× th−êng kh«ng ®−îc 
l−u t©m. 

• Chi phÝ c¬ héi lμ doanh thu rßng bÞ mÊt do tõ bá mét lùa chän kinh doanh kh¸c. VÝ dô, 
nÕu b¹n lùa chän viÖc sö dông n¨ng lùc cña c«ng ty ®Ó s¶n xuÊt thªm 10.000 s¶n phÈm 
hoÆc cho thuª nã víi gi¸ $20.000 th× chi phÝ c¬ héi lμ $20.000 

• Chi phÝ tïy chän lμ chi phÝ cã thÓ kh«ng tiÕp tôc sö dông mμ vÉn kh«ng ¶nh h−ëng ®Õn 
viÖc hoμn thμnh môc tiªu kinh doanh c¬ b¶n cña doanh nghiÖp trong giai ®o¹n ng¾n 
h¹n (vÝ dô: c¸c kho¶n th−ëng). 
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25 
Ph©n tÝch chi phÝ 

 
Chi phÝ lμ kho¶n ph¶i chi tiªu ph¸t sinh ®Ó cã ®−îc doanh thu. C¸c th«ng tin vÒ chi phÝ rÊt 
cã Ých cho viÖc lËp kÕ ho¹ch vμ ®−a ra quyÕt ®Þnh vÒ ng©n s¸ch còng nh− lμ ®Ó ®¸nh gi¸ 
kÕt qu¶ ho¹t ®éng. Chi phÝ dù to¸n trong ng©n s¸ch ®· ®ñ ®Ó tho¶ m·n c¸c nhu cÇu cña 
doanh nghiÖp ch−a? Lμm thÕ nμo ®Ó so s¸nh chi phÝ dù tÝnh víi chi phÝ thùc tÕ? Lý do cña 
chªnh lÖch nμy? 
 

Th«ng tin vÒ chi phÝ nªn ®−îc cung cÊp víi møc ®é lμm cho th«ng tin nμy cã Ých cho 
qu¸ tr×nh ra quyÕt ®Þnh. ViÖc biÕt chi phÝ liªn quan ®Õn s¶n phÈm, dÞch vô hoÆc c¸c ho¹t 
®éng s¶n xuÊt lμ mét viÖc rÊt quan träng trong qu¸ tr×nh ho¹t ®éng vμ kiÓm so¸t doanh 
nghiÖp. 

 
ViÖc ph©n tÝch chi phÝ mang l¹i rÊt nhiÒu lîi Ých kÓ c¶ viÖc x¸c ®Þnh lîi nhuËn vμ hç trî 

kiÓm so¸t chi phÝ. Ngoμi ra, b¹n nªn so s¸nh chi phÝ thùc tÕ víi chi phÝ dù to¸n ®Ó ®¸nh 
gi¸ hiÖu qu¶. B¹n nªn x¸c ®Þnh chi phÝ theo s¶n phÈm, khu vùc, ng−êi b¸n hμng ®Ó kiÓm 
so¸t kÕt qu¶ ho¹t ®éng. Dù tÝnh chi phÝ cã thÓ ®−îc thùc hiÖn theo c¸c ph−¬ng thøc b¸n 
hμng kh¸c nhau. VÝ dô, ®Ó t×m ra c¸ch tiÕp cËn tèt nhÊt víi kh¸ch hμng b¹n nªn so s¸nh 
hiÖu qu¶ cña viÖc ph¸t hμng mÉu miÔn phÝ víi hiÖu qu¶ cña qu¶ng c¸o qua ph−¬ng tiÖn 
truyÒn th«ng ®¹i chóng. 

 
Th«ng tin vÒ chi phÝ phôc vô cho nhiÒu môc ®Ých kh¸c nhau. Nã cã thÓ hç trî viÖc x¸c 

®Þnh lîi nhuËn theo s¶n phÈm, khu vùc vμ kh¸ch hμng; vμ x¸c ®Þnh lo¹i hμng hãa, dÞch vô 
phï hîp víi tõng kªnh ph©n phèi cô thÓ nh− th«ng qua ng−êi b¸n bu«n hoÆc qua ®iÖn 
tho¹i vμ b¸n hμng qua th− tÝn. Ngoμi ra, nã cã thÓ gióp b¹n quyÕt ®Þnh lμm ¨n víi nhμ 
cung cÊp nμo dùa trªn tæng chi phÝ mua hμng bao gåm c¶ chi phÝ vËn chuyÓn.  

 
Th«ng tin vÒ chi phÝ cho ch−¬ng tr×nh qu¶ng c¸o gióp Ých cho viÖc ra c¸c quyÕt ®Þnh vÒ 

viÖc sö dông kªnh ph−¬ng tiÖn truyÒn th«ng nμo cho ho¹t ®éng marketing trong t−¬ng lai. 
C¬ cÊu chi phÝ ®Æc biÖt cã thÓ lËp thμnh c«ng thøc cho c¸c t×nh huèng kiÓm tra thÞ tr−êng 
®Ó kiÓm tra tÝnh hiÖu qu¶ cña chi phÝ. Ph−¬ng ph¸p tèi −u lμ ph−¬ng ph¸p b¸n ®−îc nhiÒu 
hμng víi suÊt lîi nhuËn thu ®−îc cao nhÊt.  

 
B¹n nªn ph©n tÝch chi phÝ tiÕp kh¸ch theo kh¸ch hμng, ng−êi b¸n hμng hoÆc khu vùc. 

Nh÷ng chi phÝ nμy cã phï hîp víi doanh thu kiÕm ®−îc kh«ng? Khi ®¸nh gi¸ chi phÝ tiÕp 
kh¸ch, h·y xem xÐt chi phÝ ®èi víi mét ®«la doanh thu rßng vμ chi phÝ ®èi víi kh¸ch hμng. 
Nh÷ng chi phÝ nμy cã hîp lý kh«ng? 

 
§Ó kiÓm so¸t ho¹t ®éng kinh doanh vμ ®Ò ra hμnh ®éng thÝch hîp, b¹n cÇn ph¶i biÕt râ 

vÒ c¸c chi phÝ sau: chi phÝ ®èi víi ®¬n ®Æt hμng nhËn ®−îc, chi phÝ ®Ó cung cÊp hμng ho¸ 
theo ®¬n ®Æt hμng, chi phÝ ®èi víi tõng kh¸ch hμng vμ chi phÝ ®èi víi mçi s¶n phÈm.  

 
§Ó ®¸nh gi¸ chi phÝ vËn t¶i chuyªn chë liªn quan ®Õn ng−êi b¸n hμng, b¹n ph¶i xem 

xÐt tÝnh hîp lý ®èi víi c¶ chi phÝ phÝ theo th¸ng vμ chi phÝ theo dÆm.  
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Chi phÝ nguyªn vËt liÖu theo tõng ®¬n vÞ s¶n phÈm cã thÓ gi¶m do viÖc chiÕt khÊu khi 
mua sè l−îng lín vμ gi¶m c−íc phÝ vËn chuyÓn cña ng−êi cung cÊp hμng ho¸. Chi phÝ 
nguyªn vËt liÖu còng cã thÓ thay ®æi nÕu b¹n thay thÕ b»ng nh÷ng vËt liÖu kh¸c, thay ®æi 
ng−êi cung cÊp hoÆc mua vËt liÖu cã chÊt l−îng kh¸c. H¬n n÷a, chi phÝ nh©n c«ng trùc 
tiÕp theo ®¬n vÞ cã thÓ gi¶m bëi v× kinh nghiÖm cña c«ng nh©n sÏ t¨ng trong qu¸ tr×nh lμm 
viÖc. T−¬ng tù nh− vËy, viÖc l·ng phÝ nguyªn vËt liÖu míi còng gi¶m do ho¹t ®éng kinh 
doanh ®−îc ph¸t triÓn h¬n. 
 

H·y so s¸nh chi phÝ marketing víi doanh thu b¸n hμng theo s¶n phÈm, kh¸ch hμng vμ 
kªnh ph©n phèi, viÖc tû träng t¨ng còng cã thÓ lμ dÊu hiÖu kh«ng tèt. 

 
H·y t×m hiÓu râ rμng nÕu mét sè l−îng lín kh¸ch hμng, nhiÒu ®¬n ®Æt hμng hoÆc nhiÒu 

s¶n phÈm nh−ng chØ mang l¹i sè Ýt doanh thu. Trong tr−êng hîp nμy, chi phÝ marketig cã 
thÓ chiÕm phÇn lín bëi v× doanh nghiÖp cã doanh thu thÊp nh−ng chi phÝ marketing l¹i 
cao. Chi phÝ marketing th−êng t¨ng theo tû lÖ víi sè l−îng kh¸ch hμng, ®¬n ®Æt hμng vμ 
s¶n phÈm thay v× theo tû lÖ víi doanh thu b¸n. V× vËy, chi phÝ marketing cã thÓ chØ t¹o ra 
phÇn nhá l−îng b¸n hμng hoÆc Ýt lîi nhuËn gép. 

 
NÕu chi phÝ cña b¹n, bao gåm c¶ chi phÝ s¶n xuÊt, b¸n hμng, ph©n phèi, xö lý c¸c ®¬n 

®Æt  hμng, s¾p xÕp hμng vμ l−u kho, v−ît qu¸ doanh thu kiÕm ®−îc tõ chÝnh hμng ho¸ ®ã, 
b¹n cã thÓ ph¶i ngõng kinh doanh bëi v× b¹n ®ang thua lç. Tuy nhiªn, cã nh÷ng tr−êng 
hîp dï b¹n kh«ng cã lîi nhuËn ®èi víi mét s¶n phÈm nμo ®ã, b¹n vÉn cã thÓ quyÕt ®Þnh 
gi÷ s¶n phÈm ®ã bëi v× nã t¹o c¬ héi cho b¹n ®Ó b¸n s¶n phÈm kh¸c. 

 
B¹n cã thÓ ph¶i quyÕt ®Þnh xem cã ph¶i thay thÕ tμi s¶n cò b»ng tμi s¶n míi kh«ng. Cã 

thÓ chi phÝ ®Ó vËn hμnh tμi s¶n cò ®ã lín h¬n lîi Ých mμ tμi s¶n ®ã mang l¹i. C¸c nh©n tè 
cÇn ph¶i xem xÐt ®Ó ra quyÕt ®Þnh thay thÕ bao gåm chi phÝ ®Ó mua s¶n phÈm míi, dßng 
tiÒn rßng ph¸t sinh tõ viÖc thay thÕ nμy, tÝnh an toμn vμ tin cËy cña tμi s¶n míi, sù chªnh 
lÖch gi÷a lîi nhuËn vμ doanh thu kiÕm ®−îc trªn tμi s¶n míi so víi tμi s¶n cò, hiÖu qu¶ vμ 
n¨ng lùc s¶n xuÊt t¨ng ®èi víi tμi s¶n míi, vßng ®êi cßn l¹i cña tμi s¶n cò, thuÕ vμ øng 
dông tiÕn bé khoa häc cña tμi s¶n míi.  
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26 
B¹n cã hßa vèn kh«ng? 

 
Tr−íc khi cã thÓ lμm cho doanh nghiÖp cña b¹n sinh lêi, b¹n ph¶i hiÓu kh¸i niÖm hoμ vèn. 
§Ó s¶n xuÊt hoμ vèn mét s¶n phÈm vμ/hoÆc dÞch vô nμo ®ã, b¹n ph¶i cã kh¶ n¨ng tÝnh 
to¸n doanh thu b¸n cÇn ph¶i ®¹t ®−îc ®Ó bï ®¾p chi phÝ bá ra vμ lμm thÕ nμo ®Ó sö dông 
th«ng tin nμy cã lîi cho b¹n. B¹n còng ph¶i thμnh th¹o víi kiÕn thøc vÒ sù thay ®æi cña 
chi phÝ khi cã sù thay ®æi vÒ s¶n l−îng s¶n xuÊt vμ sù thay ®æi vÒ gi¸ ¶nh h−ëng ®Õn lîi 
nhuËn nh− thÕ nμo. Ngoμi ra, b¹n ph¶i biÕt ®iÒu g× sÏ x¶y ra khi gi¶m chi phÝ.  
 

§iÓm hoμ vèn lμ doanh sè b¸n cÇn ®¹t ®−îc ®Ó chØ võa bï ®¾p ®−îc chi phÝ mμ kh«ng 
cã lêi hoÆc bÞ lç. BiÕt ®−îc ®iÓm hoμ vèn, b¹n cã thÓ biÕt hμng ho¸ nμo vμ/hoÆc dÞch vô 
nμo cÇn ph¶i chó träng ph¸t triÓn vμ hμng ho¸ nμo vμ/hoÆc dÞch vô nμo cÇn ph¶i gi¶m bít 
(thËm chÝ dõng). BiÕt ®−îc ®iÒu nμy sÏ gióp b¹n c¶i thiÖn kÕt qu¶ ho¹t ®éng vμ lμm cho kÕ 
ho¹ch dÔ thùc hiÖn h¬n bëi v× b¹n biÕt b¹n ph¶i b¸n bao nhiªu hμng tr−íc khi b¹n giíi 
thiÖu hμng ho¸ ra thÞ tr−êng. 
 

Gi¶ ®Þnh ®Ó ph©n tÝch hßa vèn bao gåm:  
 

• Gi¸ b¸n lμ cè ®Þnh.  
• ChØ cã mét s¶n phÈm hoÆc mét s¶n phÈm hçn hîp cè ®Þnh.  
• HiÖu qu¶ cña s¶n xuÊt lμ cè ®Þnh. 
• Hμng hãa tån kho kh«ng thay ®æi lín theo thêi gian 
• Chi phÝ biÕn ®æi theo ®¬n vÞ s¶n phÈm lμ cè ®Þnh.  

 
Cã nh÷ng chØ dÉn sau vÒ viÖc hßa vèn:  
 

• ViÖc t¨ng gi¸ b¸n lμm gi¶m doanh sè b¸n hßa vèn. 
• ViÖc t¨ng chi phÝ biÕn ®æi lμm t¨ng doanh sè b¸n hßa vèn 
• ViÖc t¨ng chi phÝ cè ®Þnh lμm t¨ng doanh sè b¸n hßa vèn. 

 
TÊt nhiªn môc ®Ých cña b¹n kh«ng ph¶i chØ lμ hßa vèn mμ cßn lμ kiÕm ®−îc lîi nhuËn. 

§Ó quyÕt ®Þnh s¶n phÈm nμo ph¶i ®Èy m¹nh s¶n xuÊt hoÆc ngõng s¶n xuÊt, ®iÓm hßa vèn 
kh«ng ph¶i lμ yÕu tè duy nhÊt ®Ó xem xÐt; c¸c ®iÒu kiÖn vÒ kinh tÕ, cung vμ cÇu, vμ ¶nh 
h−ëng l©u dμi ®èi víi kh¸ch hμng còng ph¶i ®−îc xem xÐt. B¹n cã thÓ më réng viÖc ph©n 
tÝch hßa vèn ®Ó tËp trung vμo môc tiªu lîi nhuËn.  

 
 §iÓm hßa vèn b»ng:  

S = VC + FC 
 
Trong ®ã, S = Doanh thu b¸n hμng, VC = chi phÝ biÕn ®æi vμ FC lμ chi phÝ cè ®Þnh. 
Ph−¬ng ph¸p nμy cho phÐp b¹n tÝnh to¸n ®−îc doanh thu b¸n hßa vèn hoÆc c¸c vÊn ®Ò 
kh¸c ch−a ®−îc biÕt. Mét vÝ dô kh¸c lμ gi¸ b¸n hμng hãa. NÕu b¹n muèn ®¹t ®−îc møc lîi 
nhuËn tr−íc thuÕ mong muèn, h·y t×m gi¸ trÞ cña P trong ph−¬ng tr×nh sau:  
 

S = VC + FC + P 
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VÝ dô 1:  
 
1 s¶n phÈm cã chi phÝ cè ®Þnh lμ $270.000 vμ chi phÝ biÕn ®æi b»ng 70% doanh thu b¸n. 
Doanh thu b¸n hßa vèn b»ng: 

S = FC + VC 
1S = $270,000 + .7S 

0.3S = $270,000 
S = $900,000 

 
NÕu ®¬n gi¸ cña 1 s¶n phÈm lμ $100, sè l−îng s¶n phÈm t¹i ®iÓm hßa vèn lμ 9.000 
($900.000/$100). NÕu lîi nhuËn mong muèn lμ $40.000, doanh thu b¸n cÇn cã ®Ó ®¹t ®−îc 
møc lîi nhuËn nμy lμ:  
 

S = FC + VC + P 
1S = $270,000 + 0.7S + $40,000 

0.3S = $310,000 
S = $1,033,333 

 
 

 
vÝ dô 2:  
 
§¬n gi¸ cña s¶n phÈm lμ $30, chi phÝ biÕn ®æi ®èi víi mét s¶n phÈm lμ $20, chi phÝ cè ®Þnh 
lμ $400.000. Sè l−îng s¶n phÈm t¹i ®iÓm hßa vèn lμ:  

S = FC + VC 
30U = $400,000 + $20U 

$10U = $400,000 
U = 40,000 

 
Doanh thu hßa vèn lμ: 
40,000 s¶n phÈm X $30 = $1,200,00 
 
vÝ dô 3:  
 
B¹n b¸n 800.000 s¶n phÈm cña mét lo¹i hμng hãa. Chi phÝ biÕn ®æi lμ $2.50/s¶n phÈm. 
Chi phÝ cè ®Þnh lμ $750.000. §¬n gi¸ b¸n ph¶i lμ $3.44 ®Ó ®¹t ®−îc hßa vèn.  

S = FC + VC 
800,000 SP = $750,000 + 2.50 (800,000) 

800,000 SP = $2,750,000 
SP = $3.44 

 
vÝ dô 4:  
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Th«ng tin cña mét s¶n phÈm nh− sau: ®¬n gi¸ $40, chi phÝ biÕn ®æi $24, chi phÝ cè ®Þnh 
$150.000, lîi nhuËn sau thuÕ $240.000, vμ tû lÖ thuÕ ¸p dông lμ 40%. B¹n muèn biÕt ph¶i 
b¸n bao nhiªu s¶n phÈm ®Ó ®¹t ®−îc møc lîi nhuËn sau thuÕ ®ã.  

 
S = FC + VC + P 

$40U = $150,000 + $24U + $400,000(a)

$16U = $550,000 
U = 34,375 s¶n phÈm 

 
(a)0.6 x lîi nhuËn tr−íc thuÕ = lîi nhuËn sau thuÕ 

0.6 lîi nhuËn tr−íc thuÕ = $240,000 
Lîi nhuËn tr−íc thuÕ = $240,000/0.6 = $400,000 

 
vÝ dô 5:  
 
Th«ng tin cña mét s¶n phÈm nh− sau: ®¬n gi¸ $50, chi phÝ biÕn ®æi $30, s¶n l−îng b¸n 
60.000 s¶n phÈm, chi phÝ cè ®Þnh, vμ tû lÖ thuÕ ¸p dông lμ 30%. B¹n muèn x¸c ®Þnh lîi 
nhuËn sau thuÕ.  

 
S = FC + VC + P 

($50 X 60,000) = $150,000 + ($30 X 60,000) + P 
$1,050,000 = P 

Lîi nhuËn sau thuÕ = $1,050,000 X 0.70 = $735,000 
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27 
lùa chän n¨m tμi chÝnh 

 
Lμ chñ mét doanh nghiÖp nhá, b¹n sÏ ph¶i lùa chän n¨m tμi chÝnh cho doanh nghiÖp cña 
m×nh. PhÇn lín c¸c doanh nghiÖp mét chñ hoÆc hîp danh ®Òu b¸o c¸o theo n¨m tμi chÝnh 
tõ th¸ng 1 ®Õn th¸ng 12 bëi v× c¸c chñ doanh nghiÖp ph¶i b¸o c¸o vμ tr¶ thuÕ trªn c¬ së 
nμy. Mét c«ng ty míi ®−îc thμnh lËp th−êng ®¬n gi¶n lùa chän kÕt thóc n¨m tμi chÝnh t¹i 
ngμy cuèi cïng cña mét th¸ng mμ hä lùa chän. BÊt cø mét c«ng ty ®ang ho¹t ®éng nμo 
còng cã thÓ thay ®æi n¨m tμi chÝnh b»ng c¸ch xin phª duyÖt tõ Côc thuÕ quèc néi (IRS). 
 

Mét c«ng ty cã thÓ lùa chän n¨m b¸o c¸o tμi chÝnh kh«ng trªn c¬ së n¨m d−¬ng lÞch v× 
mét sè lý do. Thø nhÊt, cã thÓ dùa trªn c¬ së phï hîp víi chu kú kinh doanh. NhiÒu doanh 
nghiÖp b¸n lÎ b¸n s¶n phÈm cña hä chñ yÕu trong thêi gian tõ th¸ng 8 ®Õn th¸ng 9 hoÆc tõ 
th¸ng 11 ®Õn th¸ng 12. C¸c nhμ thÇu x©y dùng còng ho¹t ®éng nhiÒu h¬n vμo mïa xu©n 
vμ mïa hÌ. NhiÒu c«ng ty dÞch vô phô thuéc vμo sù thay ®æi mïa kinh doanh cña hä. C¸c 
chuyªn gia kÕ to¸n th−êng khuyÕn khÝch kh¸ch hμng cña hä lùa chän n¨m b¸o c¸o kh«ng 
ph¶i lμ n¨m d−¬ng lÞch ®Ó cho thuËn tiÖn; c«ng viÖc kÕ to¸n th−êng bËn nhÊt vμo quý ®Çu 
tiªn trong n¨m, lμ thêi ®iÓm phÇn lín c¸c b¸o c¸o vÒ thuÕ vμ kÕt sæ ph¶i thùc hiÖn vμ hä 
mong muèn mét sè kh¸ch hμng cña hä kÕt thóc n¨m tμi chÝnh vμo thêi ®iÓm Ýt bËn rén 
h¬n.  

 
Trong khi mong muèn cña ng−êi kÕ to¸n kh«ng ph¶i lμ lý do ®−îc chÊp nhËn ®Ó yªu 

cÇu thay ®æi n¨m tμi chÝnh, vÉn cã thÓ cã tr−êng hîp ph¶i lμm nh− vËy theo logic hîp lý. 
Cã thÓ cã Ých trong viÖc kÕt thóc n¨m kÕ to¸n dùa trªn mïa kinh doanh; nh©n viªn kÕ 
to¸n cña b¹n cã thÓ còng cã nhiÒu thêi gian h¬n ®Ó phôc vô yªu cÇu cña b¹n trong thêi 
gian nμy h¬n lμ vμo thêi ®iÓm mμ hä ph¶i phôc vô cho yªu cÇu kiÓm tra thuÕ vμ kiÓm 
to¸n.  
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PhÇn 6 � ThuÕ 
 
Môc tiªu häc tËp: 
 
Sau khi häc xong phÇn nμy, b¹n ph¶i:  
 

1. Ph©n biÖt sù kh¸c nhau gi÷a thuÕ c¸ nh©n vμ thuÕ c«ng ty hîp danh 
2. TÝnh to¸n vμ th¶o luËn vÒ thuÕ doanh nghiÖp 
3. LiÖt kª vμ gi¶i thÝch c¸c qui ®Þnh vÒ C«ng ty kiÓu S 
4. TÝnh to¸n vμ l−u tr÷ chøng tõ vÒ l−¬ng vμ thuÕ 
5. TÝnh to¸n doanh sè b¸n hμng vμ thuÕ tiªu thô ®Æc biÖt 
6. HiÓu ®−îc c¸ch tÝnh thuÕ ®èi víi thiÕt bÞ cña doanh nghiÖp nhá. 

  
 

28 
ThuÕ c¸ nh©n vμ thuÕ c«ng ty hîp danh 

 
 B¹n ph¶i tr¶ thuÕ thu nhËp trªn lîi nhuËn thu ®−îc tõ ho¹t ®éng kinh doanh. §Ó thùc 
hiÖn nghÜa vô thuÕ víi c¸c c¬ quan qu¶n lý, b¹n sÏ ph¶i ®iÒn vμo c¸c mÉu tê khai thÝch 
hîp. Theo luËt Mü, b¹n cã thÓ ®−îc khÊu trõ sè lç kinh doanh tõ tæng thu nhËp chÞu thuÕ, 
v× vËy, h·y l−u ý kª khai ®Çy ®ñ c¸c môc yªu cÇu trong c¸c mÉu do c¬ quan thuÕ yªu cÇu. 

 
Cã nhiÒu lo¹i −u ®·i thuÕ �khëi ®éng� cho viÖc mua hoÆc mua hoÆc khëi ®Çu doanh 

nghiÖp cña b¹n. MÆc dï chi phÝ ban ®Çu liªn quan ®Õn giai ®o¹n ®¸nh gi¸ c¬ b¶n cña 
doanh nghiÖp (vÝ dô t− vÊn kÕ to¸n vμ t− vÊn ph¸p lý, chi phÝ ®i l¹i vμ giao dÞch) lμ chi phÝ 
kh«ng ®−îc khÊu trõ, nh−ng khi b¹n thùc sù tiÕn hμnh kinh doanh trong lÜnh vùc kinh 
doanh cô thÓ, b¹n cã thÓ khÊu trõ c¸c chi phÝ ®Ó khëi ®Çu doanh nghiÖp. Nh÷ng chi phÝ 
nμy ®−îc khÊu trõ dÇn ®Òu trong vßng Ýt nhÊt 5 n¨m. ViÖc khÊu trõ nμy ®−îc thÓ hiÖn 
trong c¸c mÉu kª khai thuÕ t−ong øng. B¹n ph¶i ®Ýnh kÌm b¶ng kª miªu t¶ chi phÝ ph¸t 
sinh bao gåm ngμy ph¸t sinh, ngμy doanh nghiÖp thμnh lËp vμ thêi h¹n tr¶ dÇn.  

 
Chi phÝ cã thÓ ®−îc khÊu trõ dÇn bao gåm phÝ dÞch vô chuyªn nghiÖp, qu¶ng c¸o, ®μo 

t¹o, t− vÊn, ®¸nh gi¸ thÞ tr−êng vμ s¶n phÈm tiÒm n¨ng, ®iÒu tra nguån cung vÒ nh©n lùc, 
kiÓm tra c¸c ph−¬ng tiÖn vËn t¶i, chi phÝ ®i l¹i ®Ó giao dÞch víi c¸c kh¸ch hμng hoÆc nhμ 
cung cÊp tiÒm n¨ng. ThËm chÝ nÕu b¹n tõ bá mét bé phËn ho¹t ®éng kinh doanh nμo ®ã, 
b¹n cã thÓ ®−îc khÊu trõ phÇn tæn thÊt vèn t−¬ng øng. 

 
NÕu doanh nghiÖp lμ c«ng ty hîp danh, b¹n ph¶i kª khai thu nhËp vμ chi phÝ cña c«ng 

ty hîp danh. B¶n th©n c«ng ty hîp danh kh«ng ph¶i tr¶ thuÕ. Tuy nhiªn, b¹n ph¶i b¸o 
c¸o phÇn thu nhËp cña b¹n ®−îc nhËn tõ lîi nhuËn kinh doanh rßng cña c«ng ty trong 
mÉu kª khai thuÕ thu nhËp c¸ nh©n. 
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Dï lμ chñ doanh nghiÖp t− nh©n hay hay gãp vèn trong c«ng ty hîp danh, b¹n ph¶i tr¶ 
thuÕ thu nhËp liªn bang vμ phÝ b¶o hiÓm x· héi ®èi víi ng−êi tù kinh doanh.  ThuÕ ph¶i 
nép ®−îc kª khai vμ −íc tÝnh hμng quý tr−íc ngμy 14/04, 15/06, 15/9 vμ 15/01. Tuy nhiªn 
nÕu b¹n thμnh lËp c«ng ty cã t− c¸ch ph¸p nh©n theo c¸c qui ®Þnh tr×nh tù cña ph¸p luËt, 
LÇn −íc tÝnh thuÕ cuèi cïng sÏ ®−îc thùc hiÖn vμo ngμy 15/12 thay thÕ cho ngμy 15/01. 

 
Chøng tõ vÒ thuÕ thu nhËp liªn bang ph¶i ®−îc gi÷ cho theo luËt ®Þnh (th−êng lμ 3 

n¨m sau khi thanh to¸n). Chøng tõ liªn quan ®Õn tμi s¶n khÊu hao ph¶i ®−îc gi÷ cho ®Õn 
khi chóng cßn cã Ých trong viÖc x¸c ®Þnh chi phÝ cña tμi s¶n gèc hoÆc tμi s¶n thay thÕ.  

 
Chøng tõ ph¶i chÝnh x¸c vμ ®Çy ®ñ vμ th«ng tin ph¶i râ rμng vÒ thu nhËp, c¸c kho¶n 

®−îc khÊu trõ, thuÕ ®· nép, th«ng tin vÒ nh©n viªn vμ nh÷ng th«ng tin kh¸c ®−îc quy 
®Þnh theo luËt liªn bang, luËt bang vμ luËt cña ®Þa ph−¬ng.  
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29 
thuÕ ®èi víi doanh nghiÖp 

 
 
 Lμ mét c«ng ty, b¹n ph¶i kª khai thuÕ theo mÉu riªng vμ ph¶i nép thuÕ thu nhËp 
doanh nghiÖp. Møc thuÕ thu nhËp doanh nghiÖp mμ c«ng ty ph¶i nép th−êng cao h¬n møc 
thuÕ c¸ nh©n. VÝ dô, phÇn lín c¸c c«ng ty bÞ ®¸nh thuÕ theo møc thuÕ liªn bang lμ 34% 
trong khi c¸c nh©n ph¶i chÞu møc thuÕ c¬ b¶n chØ lμ 28%. 
 

MÉu kª khai thuÕ thu nhËp doanh nghiÖp ph¶i nép vμo ngμy 15 cña th¸ng thø 3 tiÕp 
theo sau khi kÕt thóc n¨m tμi chÝnh. C«ng ty cã thÓ lùa chän ngμy kÕt thóc n¨m tμi chÝnh 
lμ 31/12 hoÆc ngμy kh¸c. VÝ dô ngμy kÕt thóc n¨m tμi chÝnh lμ 31/12 th× ngμy ph¶i nép 
mÉu kª khai thuÕ lμ 15/3.  

 
ThuÕ thu nhËp doanh nghiÖp theo luËt liªn bang ®−îc qui ®Þnh nh− sau:  
 

15% trªn $     50,000 ®Çu tiªn 
25% trªn $     25,000 tiÕp theo 
34% trªn $     25,000 tiÕp theo 
39% trªn $   235,000 tiÕp theo 
34% trªn $9,665,000 tiÕp theo 
35% trªn $5,000,000 tiÕp theo 
38% trªn $3,333,333 tiÕp theo 
35% trªn thu nhËp cßn l¹i. 

 
MÆc dï mÉu kª khai thuÕ thu nhËp doanh nghiÖp ph¶i nép vμo cuèi n¨m chÞu thuÕ, 

nh−ng c«ng ty cã thÓ ph¶i tr¶ thuÕ hμng quý nÕu sè thuÕ −íc tÝnh ph¶i tr¶ trªn 40 §«la.  
 
NÕu b¹n cã mét c«ng ty ho¹t ®éng b×nh th−êng th× lç rßng tõ ho¹t ®éng kinh doanh sÏ 

kh«ng ®−îc dïng ®Ó khÊu trõ thu nhËp kh«ng tõ ho¹t ®éng kinh doanh. Tuy nhiªn, b¹n 
cã thÓ chuyÓn lç rßng nμy cho 3 n¨m tr−íc ®ã vμ sau ®ã cã thÓ chuyÓn cho 15 n¨m tiÕp 
theo ®Ó gi¶m lîi nhuËn.  

 
NÕu c«ng ty cña b¹n cã t− c¸ch ph¸p nh©n ®éc lËp ®−îc thμnh lËp theo ®óng c¸c qui 

®Þnh tr×nh tù cña ph¸p luËt (trõ tr−êng hîp lμ c«ng ty kiÓu S, ®−îc m« t¶ t¹i Môc 30), b¹n 
ph¶i chÞu 2 lÇn thuÕ. Thu nhËp rßng cña doanh nghiÖp bÞ ®¸nh thuÕ vμ sau ®ã b¹n ph¶i 
chÞu thuÕ trªn thu nhËp c¸ nh©n ®¸nh trªn l−¬ng hoÆc cæ tøc nhËn ®−îc tõ c«ng ty.  

 
KÕt qu¶ l·i vèn hoÆc lç vèn ®−îc h×nh thμnh tõ viÖc b¸n tμi s¶n vèn (vÝ dô, vèn chñ së 

h÷u hoÆc nî ®Çu t−, bÊt ®éng s¶n). Kho¶n l·i hoÆc lç nμy lμ sù chªnh lÖch gi÷a gi¸ b¸n vμ 
chi phÝ vèn bá ra. B¹n sÏ ph¶i nép thuÕ trªn sè chªnh lÖch nμy.  

 
70% cæ tøc mμ mét c«ng ty c«ng ty nhËn ®−îc c¸c c«ng ty néi ®Þa ®· nép thuÕ ®−îc 

miÔn kh«ng ph¶i chÞu thuÕ thu nhËp doanh nghiÖp.  
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C¸c kho¶n phóc lîi tr¶ cho nh©n viªn ®−îc khÊu trõ thuÕ. VÝ dô, kho¶n ®ãng gãp 
trong ch−¬ng tr×nh h−u trÝ vμ phÝ b¶o hiÓm søc khoÎ. Ngoμi ra, thøc ¨n vμ gi¶i trÝ liªn 
quan ®Õn quyÒn lîi cña nh©n viªn còng ®−îc khÊu trõ hoμn toμn.  

 
B÷a ¨n c«ng së vμ chi phÝ gi¶i trÝ ®−îc khÊu trõ 50%. C¸c hμng khuyÕn m·i ®−îc 

ph©n ph¸t c«ng khai, vÝ dô hμng mÉu ®−îc khÊu trõ hoμn toμn; khÊu trõ chi phÝ quμ tÆng 
phôc vô c«ng viÖc bÞ giíi h¹n tèi ®a lμ 25 §«la cho mçi mét ng−êi nhËn.  

 
C«ng ty cña b¹n cã thÓ lùa chän tÝnh ngay vμo chi phÝ gi¸ trÞ tμi s¶n h÷u h×nh tèi ®a 

lªn ®Õn 24.000 §«la (®iÒu chØnh t¨ng lªn 25.000 §«la trong n¨m 2003), mμ kh«ng nhÊt 
thiÕt ph¶i tÝnh vμo tμi s¶n vèn vμ tÝnh khÊu hao víi c¸c tμi s¶n ®ã. 

 
§ãng gãp cho quü tõ thiÖn nãi chung ®−îc khÊu trõ lªn ®Õn 10% møc thu nhËp chÞu 

thuÕ, kh«ng h¹n chÕ sè tiÒn kho¶n ®ãng gãp. ViÖc ®ãng gãp tõ thiÖn v−ît qu¸ giíi h¹n sÏ 
®−îc chuyÓn sang khÊu trõ tiÕp trong 5 n¨m sau ®ã. 

 
NÕu b¹n cã nhiÒu hμng tån kho chËm tiªu thô, h·y c©n nh¾c ph−¬ng ¸n ñng hé chóng 

cho quü tõ thiÖn ®Ó ®−îc khÊu trõ thuÕ. B¹n cã thÓ khÊu trõ gi¸ gèc cña hμng ho¸ ®ã céng 
víi 1/2 chªnh lÖch gi÷a gi¸ gèc vμ gi¸ trÞ thÞ tr−êng, nh−ng kh«ng ®−îc qu¸ 200% gi¸ gèc. 
VÝ dô, nÕu mét mÆt hμng cã gi¸ gèc lμ $1.500 vμ ®−îc b¸n víi gi¸ $2.500, b¹n cã quyÒn 
®−îc h−ëng khÊu trõ tõ thiÖn lμ 2.000 §«la (1.500 §«la +1/2 *1.000 §«la). Mét vμi tæ chøc 
tõ thiÖn mμ b¹n cã thÓ liªn l¹c sÏ cung cÊp c¸c tμi liÖu vÒ thuÕ cÇn thiÕt cho b¹n nh− HiÖp 
héi quèc gia vÒ trao ®æi nguån lùc (309-343-0704) vμ tæ chøc Quμ tÆng cña nh÷ng ng−êi 
Mü tèt bông (703-836-2121). 

 
C¸c chi phÝ kh¸c ®−îc khÊu trõ bao gåm khÊu hao, l·i suÊt, chi phÝ t− vÊn chuyªn 

nghiÖp, tæn thÊt vμ mÊt c¾p, vμ nî khã ®ßi. C¸c chi phÝ kh«ng ®−îc khÊu trõ bao gåm c¸c 
kho¶n tiÒn ph¹t.  

 
B¹n cã thÓ yªu cÇu DÞch vô Doanh thu Néi bé (IRS) cung cÊp mét quyÓn h−íng dÉn 

luËt lÖ vμ qui ®Þnh vÒ thuÕ. Sè xuÊt b¶n 910 sÏ cung cÊp ®Çy ®ñ c¸c th«ng tin h÷u Ých vÒ 
c¸c vÊn ®Ò thuÕ kinh doanh. Sè xuÊt b¶n 334 lμ quyÓn h−íng dÉn vÒ thuÕ ®èi víi doanh 
nghiÖp nhá. Còng nh− vËy, b¹n cã thÓ yªu cÇu mét bé h−íng dÉn vÒ thuÕ (IRS 454) bao 
gåm c¸c th«ng tin vÒ thuÕ kinh doanh. Sè ®iÖn tho¹i miÔn phÝ lμ 1-800-424-3676. 

 
 C¸c bang, thμnh phè, thÞ trÊn, h¹t cã thÓ ®−a ra qui ®Þnh vÒ thuÕ cña chÝnh m×nh. 
ThuÕ cã thÓ bao gåm thuÕ thu nhËp, thuÕ ®¸nh trªn quÜ l−¬ng, thuÕ ®¸nh trªn c¸c tæ chøc 
phi lîi nhuËn, thuÕ ®¸nh trªn tμi s¶n c¸ nh©n vμ thuÕ ®¸nh trªn bÊt ®éng s¶n. H·y liªn l¹c 
víi c¸c v¨n phßng qu¶n lý thuÕ t¹i bang vμ ®Þa ph−¬ng ®Ó lÊy th«ng tin chi tiÕt. 
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30 
C«NG TY KIÓU S Vμ C«NG TY TR¸CH NHIÖM H÷U H¹N 

 
C«ng ty kiÓu S lμ mét c¬ cÊu kinh doanh chØ phï hîp víi doanh nghiÖp nhá. ViÖc 

thμnh lËp vμ vËn hμnh doanh nghiÖp kiÓu nμy rÊt ®¬n gi¶n. C«ng ty kiÓu S kÕt hîp gi÷a 
h×nh thøc tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n cña m« h×nh c«ng ty vμ nh÷ng −u ®iÓm cña viÖc chØ bÞ 
®¸nh thuÕ mét lÇn cña c«ng ty mét chñ vμ c«ng ty hîp danh. V× vËy nã tr¸nh ®−îc viÖc bÞ 
®¸nh ®¸nh thuÕ 2 lÇn! 
 

§Ó lËp mét c«ng ty kiÓu S, b¹n ph¶i nép ®¬n theo mÉu 2553 cho IRS tr−íc ngμy 15 cña 
th¸ng thø 3 trong n¨m. PhÇn lín c¸c c«ng ty kiÓu S b¸o c¸o theo n¨m d−¬ng lÞch v× mçi 
mét cæ ®«ng bÞ ®¸nh thuÕ trªn c¬ së nμy. V× vËy ngμy cuèi cïng ®Ó lùa chän lμ 15/3.  

 
C«ng ty kiÓu S ph¶i nép mÉu kª khai thuÕ theo mÉu 1120S vμ ®Ýnh kÌm PhÇn K-1 ¸p 

dông ®èi víi mçi cæ ®«ng, trong ®ã chØ ra phÇn thu nhËp chÞu thuÕ hoÆc lç cña mçi cæ 
®«ng trong n¨m. ViÖc nμy còng t−¬ng tù nh− kª khai ®èi víi ng−êi gãp vèn cña c«ng ty 
hîp danh, tøc lμ b¸o c¸o vμ chia thu nhËp cho tõng ng−êi gãp vèn. V× vËy, c«ng ty kiÓu S 
kh«ng bÞ ®¸nh thuÕ; nh−ng tõng c¸ nh©n ph¶i b¸o c¸o vÒ phÇn thu nhËp rßng cña hä tõ 
c«ng ty kiÓu S theo mÉu kª khai thuÕ thu nhËp c¸ nh©n sè 1040, Môc E PhÇn II (Lç hoÆc 
L·i tõ c«ng ty hîp doanh vμ c«ng ty lo¹i S). Cæ ®«ng cã thÓ bï trõ c¸c kho¶n lç ph¶i chÞu 
do ho¹t ®éng kinh doanh cña doanh nghiÖp tõ thu nhËp c¸ nh©n cña hä. V× vËy, thª m¹nh 
cña viÖc ho¹t ®éng cña doanh nghiÖp kiÓu nμy ®−îc g¾n liÒn víi viÖc tiÕt kiÖm thuÕ. 

 
NÕu muèn thμnh lËp mét c«ng ty kiÓu S, b¹n ph¶i tháa m·n c¸c yªu cÇu sau:  
 
• TÊt c¶ c¸c cæ ®«ng ph¶i ®ång ý theo lo¹i h×nh c«ng ty kiÓu S. 
• Mçi mét cæ ®«ng ph¶i lμ mét c¸ nh©n riªng biÖt. 
• Kh«ng ®−îc cã h¬n 35 cæ ®«ng. 
• Mét tû lÖ phÇn tr¨m nhÊt ®Þnh trong thu nhËp cña c«ng ty ph¶i ®−îc t¹o ra tõ ho¹t 

®éng kinh doanh cña doanh nghiÖp, kh«ng ®−îc lÊy tõ nguån bÞ ®éng.  
• Kh«ng cã cæ ®«ng nμo lμ ng−êi n−íc ngoμi. 
• ChØ cã mét lo¹i cæ phiÕu ®−îc l−u hμnh. 

 
Mét c«ng ty kiÓu S kh«ng bÞ giíi h¹n vÒ gi¸ trÞ tμi s¶n hoÆc thu nhËp rßng. Còng kh«ng cã 
h¹n chÕ nμo vÒ qui m« ho¹t ®éng. Khi c«ng ty kiÓu S quyÕt ®Þnh thay ®æi h×nh thøc ph¸p 
lý, trong vßng 5 n¨m nã kh«ng ®−îc quyÒn trë vÒ h×nh thøc cò. B¹n cã thÓ lùa chän lo¹i 
h×nh tæ chøc theo kiÓu c«ng ty tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n, lμ läai h×nh c«ng ty mμ thu nhËp vμ 
thuÕ thu nhËp ®−îc ph©n bæ gi÷a nh÷ng ng−êi gãp vèn nh−ng ng−êi gãp vèn l¹i kh«ng 
chÞu tr¸ch nhiÖm c¸ nh©n vÒ c¸c kho¶n nî cña c«ng ty. §©y lμ m« h×nh c«ng ty hiÖn ®¹i. 
NÕu b¹n muèn thμnh lËp c«ng ty theo d¹ng nμy, h·y xin ý kiÕn t− vÊn cña luËt s−. 
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31 
Chøng tõ l−¬ng vμ thuÕ 

 
 B¹n nªn ®¨ng ký m· sè cña chñ doanh nghiÖp (EIN � ND: M· sè thuÕ) ®Ó phôc vô cho 
môc ®Ých thuÕ b»ng c¸ch ®iÒn vμo MÉu SS-4 víi v¨n phßng khu vùc IRS. M· sè cña chñ 
doanh nghiÖp ®−îc sö dông trong viÖc lËp hå s¬ thuÕ vμ nã kh¸c víi sè thÎ b¶o hiÓm x· 
héi.  
 

Mét chñ doanh nghiÖp, kh«ng ph©n biÖt sè l−îng nh©n viªn, ph¶i cã tÊt c¶ chøng tõ 
liªn quan ®Õn thuÕ ®¸nh trªn l−¬ng (thuÕ thu nhËp gi÷ l¹i, phÝ b¶o hiÓm x· héi, thuÕ thÊt 
nghiÖp) trong Ýt nhÊt 4 n¨m sau khi thuÕ ®Õn h¹n hoÆc ®· ®−îc tr¶, tuú theo thêi h¹n nμo 
dμi h¬n.  

 
Mét nh©n viªn míi ph¶i kª khai c¸c −u ®·i miÔn gi¶m thuÕ ®−îc h−ëng vμ ký vμo MÉu 

W-4 (Chøng nhËn gi÷ l¹i thuÕ thu nhËp cña nh©n viªn). B¹n gi÷ l¹i thuÕ thu nhËp dùa 
theo b¶ng thuÕ thu nhËp gi÷ l¹i cña IRS. NÕu nh©n viªn ®ã v× mét lý do nμo ®ã kh«ng 
hoμn tÊt mÉu W-4, h·y coi nh− anh ta lμ mét tr−êng hîp ®¬n lÎ kh«ng ®−îc miÔn gi¶m 
thuÕ thu nhËp gi÷ l¹i. H·y yªu cÇu c¸c nh©n viªn cña b¹n lμm b¶n chøng nhËn míi nÕu 
t×nh tr¹ng cña hä thay ®æi (vÝ dô, t¨ng sè l−îng ng−êi phô thuéc). Chøng nhËn míi nμy 
ph¶i nép tr−íc ngμy 1/12 cña n¨m tiÕp theo. 

 
Tr−íc ngμy 28/2 b¹n ph¶i cung cÊp cho nh©n viªn cña m×nh, IRS, c¬ quan qu¶n lý 

thuÕ bang vμ ®Þa ph−¬ng b¶n sao cña MÉu W-2 (B¶ng kª l−¬ng vμ thuÕ) liÖt kª l−¬ng ®−îc 
nhËn vμ thuÕ gi÷ l¹i cho n¨m tr−íc. 

 
NÕu mét nh©n viªn trong c«ng ty cña b¹n nhËn tiÒn boa 20 §«la hoÆc h¬n trong 1 

th¸ng, b¹n ph¶i b¸o c¸o kho¶n nμy ®Ó tÝnh thuÕ tr−íc ngμy 10 cña th¸ng tiÕp theo. 
 
B¹n ph¶i khÊu trõ phÝ b¶o hiÓm x· héi tõ l−¬ng cña nh©n viªn vμ b¹n ph¶i tr¶ phÝ b¶o 

hiÓm x· héi cho chÝnh b¹n. B¹n ph¶i nép mÉu W-3 víi c¬ quan qu¶n lý b¶o hiÓm x· héi. 
 
MÉu 941 ®−îc sö dông ®Ó nép thuÕ thu nhËp gi÷ l¹i vμ phÝ b¶o hiÓm x· héi cho IRS. 

MÉu 941 ph¶i ®−îc nép vμo ngμy cuèi cïng cña th¸ng sau khi kÕt thóc quý. VÝ dô, MÉu 
941 dïng cho quý 1 cña n¨m (1/1 ®Õn 1/3) ph¶i ®−îc nép vμo ngμy 30/4. B¹n còng ph¶i 
chuyÓn thuÕ gi÷ l¹i vμ phÝ b¶o hiÓm x· héi ë trong mét tμi kho¶n riªng. ViÖc nμy ph¶i 
hoμn thμnh cïng mÉu 501 (Nép thuÕ liªn bang, Thu nhËp gi÷ l¹i, vμ thuÕ FICA). MÉu nμy 
cïng víi sè tiÒn ®−îc chuyÓn tíi ng©n hμng ®−îc uû quyÒn ®Ó x¸c nhËn nép thuÕ. Trong 
tr−êng hîp khÈn cÊp, IRS sÏ chÊp nhËn nép thuÕ cïng víi mÉu 3244 t¹i v¨n phßng thuÕ 
®Þa ph−¬ng. 

 
ThuÕ thÊt nghiÖp ®−îc tr¶ cho c¶ chÝnh quyÒn bang vμ liªn bang. IRS cÊp x¸c nhËn 

nép thuÕ ®èi víi kho¶n thuÕ thÊt nghiÖp ®· tr¶ cho bang. §Çu tiªn b¹n ph¶i ®¨ng ký víi 
Côc lao ®éng cña Bang; sau ®ã b¹n sÏ nhËn mét m· sè ®Ó ®¶m b¶o sè tiÒn b¹n nép ®−îc 
®−îc ghi cã vμo ®óng tμi kho¶n cña b¹n. Tû lÖ kinh nghiÖm cña b¹n sÏ phÇn nμo x¸c ®Þnh 
møc thuÕ thÊt nghiÖp mμ b¹n ph¶i tr¶ lμ bao nhiªu; tû lÖ sÏ thay ®æi phô thuéc vμo viÖc cã 
bao nhiªu nh©n viªn ®−îc thuª vμ bÞ th«i viÖc. VÝ dô, nÕu b¹n chÊm døt hîp ®ång lao ®éng 
víi nhiÒu nh©n viªn, tû lÖ thuÕ thÊt nghiÖp cña b¹n sÏ t¨ng bëi v× quü thÊt nghiÖp cña bang 
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sÏ ph¶i t¨ng theo. Bang cña b¹n sÏ th«ng b¸o cho b¹n biÕt lμm thÕ nμo vμ khi nμo kho¶n 
thuÕ thÊt nghiÖp nμy ph¶i nép. 

 
ThuÕ thÊt nghiÖp liªn bang (FUTA) th× thÊp h¬n thuÕ cña bang. Mét th¸ng sau khi kÕt 

thóc n¨m chÞu thuÕ, b¹n ph¶i nép mÉu 940 cho IRS ®Ó chØ ra r»ng b¹n ®· tÝnh to¸n thuÕ 
thÊt nghiÖp nh− thÕ nμo. NÕu thuÕ nμy d−íi 100 §«la, b¹n ph¶i tr¶ sè tiÒn nμy trùc tiÕp 
cïng víi mÉu 940. NÕu sè tiÒn nμy v−ît qu¸ 100 §«la, b¹n nªn sö dông ThÎ göi tiÒn ®Æc 
biÖt 508 (Göi tiÒn thuÕ thÊt nghiÖp liªn bang) vμ tr¶ thuÕ cho ng©n hμng cã thÈm quyÒn. 
Th«ng th−êng b¹n ph¶i cã 3 nh©n viªn chÝnh thøc tr−íc khi thuÕ v−ît qu¸ møc 100 §«la.  

 
NÕu b¹n thuª c¸c c¸ nh©n ®Ó thùc hiÖn dÞch vô víi t− c¸ch nh− ng−êi cung cÊp dÞch vô 

®éc lËp, b¹n ph¶i nép mét mÉu kª khai th«ng tin hμng n¨m (mÉu 1099) ®Ó b¸o c¸o c¸c 
kho¶n thanh to¸n tæng céng tõ 600 §«la trë lªn tr¶ cho mçi c¸ nh©n ®−îc thuª thùc hiÖn 
dÞch vô trong n¨m. H·y ®¶m b¶o ch¾c ch¾n r»ng chøng tõ ph¶i liÖt kª tªn, ®Þa chØ vμ sè 
thÎ b¶o hiÓm x· héi cña tÊt c¶ nhμ cung cÊp dÞch vô ®−îc b¹n thuª, cïng víi ngμy thÝch 
hîp vμ sè tiÒn ®· thanh to¸n cho tõng ng−êi. Ho¸ ®¬n do nhμ thÇu xuÊt tr×nh sÏ chøng 
minh c¸c kho¶n mμ b¹n ®· thanh to¸n. 
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32 
thuÕ doanh thu, thuÕ tiªu thô ®Æc biÖt  

vμ thuÕ ®¸nh trªn thiÕt bÞ cña doanh nghiÖp nhá 
 
 ThuÕ doanh thu ®−îc ¸p dông ë nhiÒu bang vμ thμnh phè theo nhiÒu møc kh¸c nhau. 
Khi b¹n liªn l¹c víi c¬ quan thuÕ doanh thu ®Ó xin ý kiÕn chØ dÉn lμm thÕ nμo ®Ó ®¨ng ký 
víi t− c¸ch lμ ng−êi thu thuÕ doanh thu, b¹n sÏ ®−îc th«ng b¸o c¸c ®èi t−îng mua hμng 
®−îc miÔn thuÕ doanh thu, c¸c b¶n kª cÇn thiÕt vμ lμm thÕ nμo ®Ó nép kho¶n tiÒn thuÕ mμ 
b¹n thu ®−îc cho bang vμ/ hoÆc c¬ quan chøc n¨ng.  

 
PhÇn lín c¸c bang ®Òu cã qui ®Þnh miÔn thuÕ cho mét sè lo¹i mÆt hμng cô thÓ hoÆc 

mét nhãm kh¸ch hμng cô thÓ. C¸c c«ng ty kinh doanh dÞch vô th−êng ®−îc miÔn thuÕ. 
B¹n cã thÓ lËp kÕ ho¹ch kiÓm so¸t ®Ó x¸c ®Þnh doanh thu ®−îc miÔn thuÕ tõ tæng doanh 
thu khi b¹n kª khai thuÕ doanh thu hμng th¸ng. NÕu b¹n kh«ng thu ®−îc thuÕ mμ ®¸ng lý 
ra ph¶i thu, b¹n cã thÓ ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm tr¶ toμn bé sè thuÕ kh«ng thu ®−îc.  

 
ë nhiÒu bang, ng−êi b¸n bu«n hoÆc ng−êi s¶n xuÊt kh«ng thÓ b¸n hμng cho b¹n víi 

gi¸ b¸n bu«n trõ phi b¹n cã thÓ xuÊt tr×nh giÊy phÐp hoÆc m· sè thuÕ doanh thu cña b¹n, 
cßn ®−îc gäi lμ giÊy phÐp cña ng−êi b¸n. B¹n th−êng ph¶i ký vμo thÎ thuÕ ®Ó hä l−u tr÷. 
GiÊy phÐp cña ng−êi b¸n cho phÐp b¹n mua tμi s¶n c¸ nh©n h÷u h×nh ®Ó b¸n l¹i mμ 
kh«ng ph¶i tr¶ thuÕ doanh thu cho ng−êi b¸n. §Ó cã thÓ lÊy ®−îc giÊy phÐp nμy, h·y liªn 
l¹c víi c¬ quan lý thuÕ vμ tiªu dïng cña bang. (B¹n còng cã thÓ tr¶ thuÕ doanh thu cho c¬ 
quan nμy). B¹n ph¶i tr¶ phÝ ®Ó cã ®−îc giÊy phÐp nμy. B¹n còng ph¶i ®Æt cäc ®Ó phßng 
tr−êng hîp b¹n kh«ng tr¶ ®ñ thuÕ doanh thu. NÕu sè tiÒn ®Æt cäc ë bang cña b¹n qu¸ cao, 
h·y cè g¾ng thu xÕp tr¶ lμm nhiÒu lÇn. 

 
Khi kh¸ch hμng mua hμng hãa cña b¹n, h·y céng thªm thuÕ (víi møc phï hîp) vμo gi¸ 

b¸n. B¹n sÏ ph¶i ®Ö tr×nh c¸ch tÝnh thuÕ nμy cho c¸c c¬ quan chøc n¨ng theo mÉu qui 
®Þnh.  

 
Khi doanh nghiÖp tiÕn hμnh ho¹t ®éng ë nhiÒu bang, b¹n kh«ng cÇn ph¶i nép thuÕ cho 

nhiÒu bang mμ chØ cÇn nép thuÕ t¹i bang mμ b¹n ®Æt trô së hoÆc cöa hμng.  
 

     IRS cßn thu thuÕ tiªu thô ®Æc biÖt liªn bang. HiÖn t¹i, thuÕ tiªu thô ®Æc biÖt ph¶i ®−îc 
tr¶ bëi nhμ s¶n xuÊt than, phô tïng xe t¶i, m¸y kÐo, chu«ng b¸o ch¸y, lèp xe, dÇu nhít, 
dÞch vô ®iÖn tho¹i vμ viÖc sö dông c¸c ph−¬ng tiÖn du lÞch hμng kh«ng quèc tÕ. Hμng quý, 
nÕu tæng thuÕ lμ d−íi 100 ®«la, thuÕ ®−îc nép cïng mÉu tÝnh thuÕ sè 720; nÕu lín h¬n 100 
®«la, th× thuÕ ph¶i ®−îc göi ®Õn ng©n hμng cã thÈm quyÒn cïng víi ThÎ nép tiÒn IRS 504. 
 
ThuÕ ®¸nh vμo thiÕt bÞ cña doanh nghiÖp nhá: Chi phÝ trong n¨m ®Çu vμ KhÊu hao bæ 
sung 
 
Mét doanh nghiÖp nhá cã thÓ lùa chän tÝnh vμo chi phÝ ho¹t ®éng toμn bé sè tiÒn mua 
thiÕt bÞ � m¸y tÝnh, trang thiÕt bÞ v¨n phßng, m¸y mãc, v.v... � thay thÕ cho viÖc tÝnh khÊu 
hao gi¸ trÞ qua thêi gian, th−êng lμ 5 ®Õn 7 n¨m. ThØnhg tho¶ng ®iÒu nμy ®−îc gäi theo tªn 
chiÕt khÊu 179  bëi v× qui ®Þnh vÒ vÊn ®Ò nμy ®−îc thÓ hiÖn trong §iÒu 179 cña LuËt thuÕ 
doanh thu.  
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   Cã møc giíi h¹n vÒ sè tiÒn cã thÓ ®−îc tÝnh vμo chi phÝ tõng n¨m. §èi víi tμi s¶n ®−îc 
®−a vμo sö dông trong n¨m tÝnh thuÕ b¾t ®Çu sau n¨m 2002 vμ tr−íc n¨m 2006, h¹n møc 
nμy lμ 100.000 §«la. H¹n møc nμy sÏ kh«ng ®−îc sö dông khi viÖc mua s¾m thiÕt bÞ hμng 
n¨m cña doanh nghiÖp v−ît qu¸ 400.000 §«la. §èi víi mçi ®«la v−ît qu¸ 400.000 §«la, 
h¹n møc khÊu hao ®−îc gi¶m 1 §«la, v× vËy khi chi mua s¾m thiÕt bÞ v−ît qu¸ 500.000 
§«la trong n¨m 2002, toμn bé phÇn v−ît qu¸ sÏ kh«ng ®−îc tÝnh vμo chi phÝ ho¹t ®éng 
trong n¨m. 
 
  Mét c¸ch kh¸c ®Ó h¹ch to¸n chi phÝ mua tμi s¶n, tμi s¶n mua s¾m lμ khÊu hao bæ sung. 
§©y lμ mét c¸ch tÝnh bæ sung ngoμi c¸ch tÝnh vμo chi phÝ ho¹t ®éng ngay trong n¨m mua 
nh− nªu trªn. KhÊu hao bæ sung ®−îc tÝnh tèi ®a 30% trªn gi¸ trÞ ®iÒu chØnh cña (50% 
cho tμi s¶n mua sau ngμy 5/5/2003). Nãi chung, gi¸ trÞ ®iÒu chØnh nμy ®−îc tÝnh b»ng gi¸ 
mua tμi s¶n trõ ®i phÇn d· tÝnh vμo chi phÝ ho¹t ®éng.  
 
  Mét ®iÒu quan träng ph¶i nhí lμ khÊu hao bæ sung ®−îc ¸p dông chØ ®Ó nhanh chãng 
bï ®¾p chi phÝ mua thiÕt bÞ hoÆc n©ng cÊp tμi s¶n cho thuª. Nã kh«ng lμm t¨ng tæng gi¸ 
trÞ ®−îc phÐp tÝnh vμo chi phÝ � cã nghÜa lμ vÉn bÞ h¹n chÕ bëi c¸c giíi h¹n nªu trªn vÒ chi 
phÝ cho tμi s¶n (tæng chi phÝ nãi chung).  
 
  PhÇn lín tμi s¶n cã thÓ tÝnh khÊu hao ®Òu cã thÓ ¸p dông khÊu hao bæ sung nμy. VÝ dô, 
mét phÇn mÒm cã thÓ ®−îc tÝnh khÊu hao trong 3 n¨m. C¸ch tÝnh khÊu hao bæ sung còng 
®−îc ¸p dông víi c¸c kho¶n chi n©ng cÊp tμi s¶n cho thuª nhÊt ®Þnh � n©ng cÊp néi thÊt 
cña c¸c tμi s¶n phi sinh ho¹t do ng−êi thuª, ng−êi thuª l¹i hoÆc ng−êi cho thuª thùc hiÖn. 
Ngoμi ra, nã còng ®−îc ¸p dông víi tμi s¶n bÞ khÊu hao theo HÖ thèng khÊu hao thay thÕ 
(ADS).  
 
  Nh÷ng tμi s¶n kh«ng ®−îc tÝnh khÊu hao bæ sung bao gåm:  
 
• Tμi s¶n v« h×nh (vÝ dô th−¬ng hiÖu hoÆc uy tÝn) ph¶i trõ dÇn gi¸ trÞ trong vßng h¬n 15 

n¨m.  
• Tμi s¶n ph¶i khÊu hao theo ADS, nh− lμ ®iÖn tho¹i di ®éng vμ tμi s¶n liÖt kª kh¸c ®−îc 

sö dông kh«ng qu¸ 50% phôc vô ho¹t ®éng cña doanh nghiÖp vμ c¸c tμi s¶n phÇn lín 
®−îc sö dông ngoμi l·nh thæ Hoa kú.  

   
 ViÖc tÝnh khÊu hao bæ sung kh«ng yªu cÇu ph¶i ®¨ng ký. Nã ®−¬ng nhiªn ®−îc ¸p 
dông trõ phÝ b¹n lùa chän kh«ng ¸p dông. (Víi c¸c tμi s¶n mua sau ngμy 5/5/2003, b¹n cã 
thÓ lùa chän kh«ng ¸p dông tû lÖ 50% mμ chØ trÝch theo tû lÖ 30% hoÆc hoμn toμn kh«ng 
¸p dông tû lÖ nμo.) Nãi chung, kh«ng nªn ¸p dông c¸ch tÝnh khÊu hao bæ sung khi thu 
nhËp n¨m hiÖn t¹i kh«ng ®ñ ®Ó viÖc bæ sung khÊu hao mang l¹i lîi Ých cho doanh nghiÖp 
nh−ng b¹n l¹i hy väng thu nhËp ®−îc c¶i thiÖn trong nh÷ng n¨m tíi. ViÖc lùa chän kh«ng 
¸p dông khÊu hao bæ sung ®−îc thùc hiÖn bëi b¶n kª ®Ýnh kÌm mÉu 4652, B¶ng kª vÒ 
khÊu hao vμ tr¶ dÇn. 
 
 ViÖc lùa chän cã hay kh«ng ¸p dông khÊu hao bæ sung ph¶i ®−îc ¸p dông ®èi víi tÊt 
c¶ tμi s¶n cã cïng thêi h¹n khÊu hao. V× vËy nÕu b¹n muèn ¸p dông tÝnh khÊu hao bæ 
sung víi mét sè tμi s¶n cã thêi h¹n khÊu hao 5 n¨m b¹n ph¶i ¸p dông víi tÊt c¶ tμi s¶n cã 
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cïng thêi h¹n khÊu hao 5 n¨m. B»ng c¸ch t−¬ng tù nh− vËy, nÕu b¹n muèn kh«ng ¸p 
dông khÊu hao bæ sung ®èi víi mét vμi tμi s¶n khÊu hao 7 n¨m, viÖc kh«ng ¸p dông nμy 
còng ph¶i ®−îc ¸p dông cho tÊt c¶ c¸c tμi s¶n cã thêi gian khÊu hao 7 n¨m.  
 

 
 
 
 
 
 
 

PHÇN 7 � marketing 
 
Môc tiªu häc tËp 
 
Sau khi nghiªn cøu phÇn nμy, ng−êi häc cÇn cã kh¶ n¨ng: 
 

1. Ph¸t triÓn mét chiÕn l−îc vÒ c¸c kÕ ho¹ch vμ nghiªn cøu marketing 
2. Ph¸c th¶o vμ tæ chøc mét kÕ ho¹ch giíi thiÖu s¶n phÈm míi 
3. ThiÕt lËp mét ch−¬ng tr×nh qu¶ng c¸o 
4. Thuª, ®μo t¹o vμ ph¸t triÓn lùc l−îng b¸n hμng. 
5. X©y dùng chÝnh s¸ch gi¸ 
6. Tæ chøc hÖ thèng ®ãng gãi 
7. §iÒu chØnh chñ tr−¬ng vμ kÕ ho¹ch tham gia héi chî triÓn l·m 

 
33 

LËp kÕ ho¹ch vμ nghiªn cøu marketing 
 
Nghiªn cøu markeing lμ qu¸ tr×nh thu thËp, ghi chÐp, ®¸nh gi¸ d÷ liÖu marketing. Nã x¸c 
®Þnh kh¸ch hμng môc tiªu vμ lμm thÕ nμo ®Ó ®¸p øng nhu cÇu cña hä vμ c©n nh¾c chiÕn 
l−îc ®Þnh gi¸, giíi thiÖu s¶n phÈm vμ c¸c h×nh thøc qu¶ng c¸o phï hîp nhÊt. Nghiªn cøu 
marketing gióp ph©n ®o¹n thÞ tr−êng thμnh c¸c nhãm kh¸ch hμng vμ theo c¸c lo¹i s¶n 
phÈm kh¸c nhau mμ b¹n cung cÊp. 
 

Nghiªn cøu marketing tr¶ lêi mét sè c©u hái sau: 
 

o Møc ®é c¹nh tranh nh− thÕ nμo? 
o Ai lμ kh¸ch hμng tiÒm n¨ng, ph©n theo thu nhËp, ®é tuæi, khu vùc ®Þa lý? 
o B¹n cã cung cÊp s¶n phÈm ®óng thêi ®iÓm, ®Þa ®iÓm víi møc gi¸ phï hîp 

kh«ng? 
 

C¸c lÜnh vùc nghiªn cøu marketing chÝnh lμ: 
 

1. Th«ng tin néi bé. §ã lμ dùa trªn sù ghi chÐp cña b¹n, vÝ dô nh− doanh sè, phiÕu thu 
tiÒn, thêi gian cña c¸c kho¶n ph¶i thu, c¸c lêi phμn nμn cña kh¸ch hμng. Ghi l¹i cÈn 
thËn c¸c th«ng tin vÒ kh¸ch hμng. C¸i g× lμm kh¸ch hμng mua chÞu? §Þa chØ cña 
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kh¸ch hμng còng cÇn ph¶i ®−îc l−u l¹i v× nã cho ta biÕt kh¸ch hμng sèng ë ®©u vμ thu 
nhËp kho¶ng bao nhiªu. 

2. Thu thËp th«ng tin thø cÊp. §©y lμ viÖc thu thËp th«ng tin tõ c¸c nguån kh¸c cã s½n 
nh− c¸c c«ng ty t− nh©n, c¸c c¬ quan chÝnh phñ, s¸ch b¸o, c¸c b¸o c¸o ®Þnh kú. Chi 
phÝ ®Ó thu thËp c¸c th«ng tin nμy rÊt thÊp, thËm chÝ lμ miÔn phÝ. 

3. Thu thËp th«ng tin s¬ cÊp. §ã lμ ho¹t ®éng do b¹n tù tiÕn hμnh nghiªn cøu hoÆc thuª 
mét c«ng ty cã kinh nghiÖm nghiªn cøu gióp b¹n. Hai lo¹i nghiªn cøu s¬ cÊp lμ nghiªn 
cøu th¨m dß vμ nghiªn cøu ®¸nh gi¸. Nghiªn cøu th¨m dß ®−îc sö dông ®Ó x¸c ®Þnh 
vÊn ®Ò vμ th−êng ®−îc thùc hiÖn b»ng c¸ch pháng vÊn chi tiÕt víi mét sè ng−êi nhÊt 
®Þnh. Nã th−êng sö dông ph−¬ng ph¸p tiÕp cËn më. Nghiªn cøu ®¸nh gi¸ ®−îc sö 
dông khi vÊn ®Ò ®· ®−îc x¸c ®Þnh. Nã tËp trung cho viÖc gi¶i quyÕt vÊn ®Ò. MÉu ®iÒu 
tra th−êng lín h¬n rÊt nhiÒu so víi nghiªn cøu th¨m dß vμ hÖ thèng c¸c c©u hái ®−îc 
chuÈn bÞ s½n. 

 
B¹n cã thÓ thuª c«ng ty nghiªn cøu marketing ®Ó ®¸nh gi¸ xem cÇn cung cÊp s¶n 

phÈm míi nμo vμ cung cÊp lêi khuyªn vÒ kh¸ch hμng vμ ngμnh. B¹n còng cã thÓ ®¸nh gi¸ 
ý t−ëng vÒ s¶n phÈm míi cã kh¶ thi hay kh«ng. 

 
C¸c b−íc cña qu¸ tr×nh nghiªn cøu marketing lμ: 
 

o NhËn diÖn vμ X¸c ®Þnh vÊn ®Ò (vÝ dô nh− x¸c ®Þnh c¸c kh¸ch hμng tiÒm n¨ng) 
o X¸c ®Þnh ®−îc c«ng dông cña ho¹t ®éng nghiªn cøu marketing. 
o X¸c ®Þnh môc tiªu 
o LiÖt kª th«ng tin cÇn thu thËp(vÝ dô nh− giíi tÝnh, tuæi, nghÒ nghiÖp cña c¸c kh¸ch 

hμng tiÒm n¨ng ...) 
o Lùa chän c«ng cô nghiªn cøu (vÝ dùnh chän mÉu ngÉu nhiªn) 
o X¸c ®Þnh qui m« chän mÉu trong tæng d©n c− 
o Thu thËp th«ng tin 
o LËp b¶ng vμ ®¸nh gi¸ d÷ liÖu 
o HÖ thèng ho¸ c¸c kÕt luËn (vÝ dô nh− ®èi t−îng kh¸ch hμng tiÒm n¨ng, dßng s¶n phÈm 

phï hîp nhÊt) 
o Thùc hiÖn c¸c hμnh ®éng cÇn thiÕt 

 
§Ó ®¶m tiÕn hμnh kinh doanh c¸c s¶n phÈm vμ dÞch vô thμnh c«ng, b¹n cÇn cã mét kÕ 

ho¹ch. KÕ ho¹ch marketing nμy ph¶i ®−îc lËp b»ng v¨n b¶n còng víi c¸c d÷ liÖu hç trî vμ 
®−îc cËp nhËt th−êng xuyªn. Th«ng tin trong kÕ ho¹ch marketing ph¶i bao gåm ph©n 
®o¹n thÞ tr−êng, qui m« thÞ tr−êng, thÞ phÇn, kªnh ph©n phèi, c¹nh tranh, c¸c ph−¬ng ¸n 
®Þnh gi¸, chi phÝ s¶n xuÊt, c¸c vÊn ®Ò luËt ph¸p, khu vùc ®Þa lý, xu h−íng t¨ng tr−ëng, hå 
s¬ kh¸ch hμng vμ xu h−íng cña ngμnh. 

 
Mét kÕ ho¹ch marketing ph¶i ®¹t ®−îc c¸c môc tiªu sau: 
 

o Nã ph¶i lμm râ nguån lùc cã thÓ ®−îc sö dông 
o Nã gióp truyÒn ®¹t cho c¸c nh©n viªn hiÖn t¹i vμ t−¬ng lai nh÷ng viÖc ph¶i lμm 
o H−íng dÉn hμnh ®éng vμ c¸c b−íc cÇn thùc hiÖn 
o Nã gióp b¹n tËn dông ®−îc c¸c c¬ héi 
o Nã gióp x¸c ®Þnh vÊn ®Ò 
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o Nã hç trî c«ng t¸c kiÓm so¸t 
 
X¸c ®Þnh h×nh ¶nh s¶n phÈm nμo mμ b¹n sÏ sö dông. B¹n muèn kh¸ch hμng nh×n b¹n 

nh− mét ng−êi b¸n lÎ c¸c hμng hãa cã gi¸ cao, chÊt l−îng vμ dÞch vô cao hay lμ nhμ b¶n lÎ 
hμng hãa gi¸ thÊp? Khi b¹n ®· quyÕt ®Þnh lùa chän ®−îc h×nh ¶nh, hμnh ®éng cña b¹n 
ph¶i nhÊt qu¸n víi h×nh ¶nh ®ã trong tÊt c¶ c¸c lÜnh vùc nh− ®Þnh gi¸, lùa chän hμng hãa, 
®ãng gãi, qu¶ng c¸o, ph−¬ng ph¸p b¸n hμng vμ trang trÝ. 

 
Nh÷ng yÕu tè trong b¸n hμng mμ b¹n cÇn thùc tËp ®Ó thÓ hiÖn ®−îc lμ: LËp kÕ ho¹ch 

nç lùc b¸n hμng, øng xö th©n thiÖn, vui vÎ, th©n mËt vμ kiªn tr×. B¹n ph¶i thÓ hiÖn ®¼ng 
cÊp cao vμ tù hμo vÒ s¶n phÈm cña m×nh.  

 
B¸n cã thÓ gi¶m gi¸ hoÆc chiÕt khÊu cho ng−êi b¸n bu«n, b¸n lÎ vμ c¸c ®èi t−îng kh¸c 

®Ó khuyÕn khÝch hä b¸n hμng cña b¹n 
 
B¹n nªn sö dông c¸c c«ng cô ®o l−êng hiÖu qu¶ marketing ®Ó ®¸nh gi¸ sù thμnh c«ng 

cña ho¹t ®éng marketing. Nã bao gåm viÖc x¸c ®Þnh lîi nhuËn theo tõng lo¹i s¶n phÈm, 
nhãm kh¸ch hμng, sè l−îng kh¸ch hμng, ®¬n ®Æt hμng trung b×nh, nhãm ®é tuæi, ph©n 
®o¹n thÞ tr−êng, khu vùc ®Þa lý, kªnh ph©n phèi mμ c¸c lo¹i nç lùc marketing. C¸c khã 
kh¨n vμ c¬ héi trong t¨ng tr−ëng còng cÇn ®−îc ®Ò cËp, còng cÇn ph¶i so s¸nh gi÷a môc 
tiªu vμ kÕt qu¶ thùc tÕ. S¶n phÈm míi cÇn ®−îc ®¸nh gi¸ trªn c¬ së so s¸nh rñi ro vμ lîi 
nhuËn thu ®−îc. 
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34 
Giíi thiÖu s¶n phÈm 

 
YÕu tè thiÕt yÕu cho sù tån t¹i vμ thμnh c«ng cña mét doanh nghiÖp míi lμ viÖc giíi thiÖu 
s¶n phÈm hoÆc dÞch vô míi. §iÒu nμy ®Æc biÖt quan träng trong thÞ tr−êng cã sù c¹nh 
tranh cao. Giíi thiÖu s¶n phÈm míi kh«ng chØ liªn quan ®Õn ý t−ëng hoÆc b¶n th©n s¶n 
phÈm mμ cßn ph¶i dù ®o¸n chi phÝ ph¸t triÓn vμ s¶n xuÊt s¶n phÈm, kh¶ n¨ng sinh lîi, thÞ 
tr−êng môc tiªu, vßng ®êi s¶n phÈm, gi¸ b¸n vμ sau ®ã ¸p dông nh÷ng ý t−ëng ®ã vμo viÖc 
thiÕt kÕ s¶n phÈm. C«ng ty nhá cã lîi thÕ h¬n c«ng ty lín - cã thÓ thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc 
riªng biÖt. 
 

Vßng ®êi cña s¶n phÈm lμ qu¸ tr×nh sèng cña s¶n phÈm tõ khi giíi thiÖu, t¨ng tr−ëng 
®Õn giai ®o¹n b·o hßa, suy tho¸i. TÊt nhiªn, vßng ®êi cña c¸c s¶n phÈm kh¸c nhau lμ kh¸c 
nhau, tuy nhiªn, c¸c s¶n phÈm cò, lçi thêi th−êng kÐm hÊp dÉn vμ kh«ng thu ®−îc nhiÒu 
lîi nhuËn. 

 
C¸c c«ng ty chuyªn nghiÖp bªn ngoμi cã thÓ gióp b¹n giíi thiÖu s¶n phÈm míi ra thÞ 

tr−êng. Ng−êi ®−îc ñy quyÒn vμ ®¹i lý cã thÓ gióp b¹n lùa chän nh·n hiÖu hμng ho¸ vμ 
lμm c¸c thñ tôc ®Ó ®¨ng ký nh·n hiÖu. Chuyªn gia thiÕt kÕ bao b× cã thÓ hç trî trong thiÕt 
kÕ vμ ®ãng gãi s¶n phÈm. C¸c h·ng qu¶ng c¸o cã thÓ ®−îc sö dông ®Ó thùc hiÖn c¸c nç lùc 
khuÕch tr−¬ng. B¹n cã thÓ thuª chuyªn gia qu¶n lý vμ marketing ®Ó gióp ®¸nh gi¸ vÒ kh¶ 
n¨ng b¸n hμng trong t−¬ng lai, thiÕt lËp gi¸ b¸n, ph©n tÝch c¹nh tranh, ph¸t triÓn ch−¬ng 
tr×nh marketing, kiÓm so¸t chi phÝ vμ c¸c nguån nguyªn liÖu. C¸c kü s− chuyªn ngμnh sÏ 
thiÕt kÕ s¶n phÈm míi víi hiÖu dông cao nhÊt, mÉu m· ®Ñp nhÊt vμ chi phÝ thÊp nhÊt, hä 
còng sÏ gióp kh¾c phôc c¸c khiÕm khuyÕt cña s¶n phÈm. 

 
−u ®iÓm cña viÖc giíi thiÖu s¶n phÈm míi bao gåm: 
 

o T¨ng doanh sè vμ lîi nhu©n 
o Gi¶m chi phÝ qu¶n lý chung b»ng c¸ch n©ng c«ng suÊt sö dông thiÕt bÞ 
o Cñng cè c¸c s¶n phÈm hiÖn t¹i. T¸c dông nμy ®−îc kh¼ng ®Þnh bëi s¶n phÈm míi sÏ 

lμm t¨ng møc ®é ®a d¹ng ho¸ s¶n phÈm cña doanh nghiÖp. 
o Th©m nhËp thÞ tr−êng míi vμ kªnh ph©n phèi míi 

 
§Ó quyÕt ®Þnh cã giíi thiÖu s¶n phÈm míi kh«ng vμ sÏ giíi thiÖu s¶n phÈm nμo, b¹n 

nªn tù tr¶ lêi tr−íc c¸c c©u hái sau ®©y: 
 
o Ng©n s¸ch dμnh cho ch−¬ng tr×nh giíi thiÖu s¶n phÈm míi cña b¹n lμ bao nhiªu? 
o B¹n sÏ b¸n ®−îc bao nhiÒu s¶n phÈm, víi møc gi¸ nμo? 
o Chi phÝ s¶n xuÊt s¶n xuÊt lμ bao nhiªu? 
o Møc ®é sinh lîi cña dßng s¶n phÈm míi nh− thÕ nμo? 
o Lîi nhuËn ®Çu t− dù kiÕn lμ bao nhiªu? ®iÓm hßa vèn, thêi gian hoμn vèn lμ bao 

nhiªu? 
o Doanh thu dù kiÕn lμ bao nhiªu? 
o Cã khã kh¨n tiÒm Èn g× vÒ tr¸ch nhiÖm s¶n phÈm vμ v−íng m¾c g× vÒ dÞch vô b¶o 

hμnh kh«ng? Ph−¬ng ¸n sö dông, ®ãng gãi vμ cung cÊp dÞch vô thuËn lîi nhÊt lμ 
g×? 
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o  Cã quy ®Þnh h¹n chÕ g× cña chÝnh phñ kh«ng? 
o Ai sÏ lμ ®èi thñ c¹nh tranh vμ tiÒm lùc cña c¸c ®èi thñ nh− thÕ nμo? 
o S¶n phÈm cã bÞ ¶nh h−ëng bëi yÕu tè mïa vô kh«ng? 
o S¶n phÈm cã phï hîp víi C«ng ty kh«ng? 
o S¶n phÈm sÏ ®−îc khuÕch tr−¬ng nh− thÕ nμo? 
o ThÞ tr−êng cña b¹n lμ ai (vÝ dô ng−êi tiªu dïng, c¸c nhμ s¶n xuÊt kh¸c hay chÝnh 

phñ)? Qui m« cña thÞ tr−êng nh− thÕ nμo? 
o X¸c suÊt thμnh c«ng cña s¶n phÈm lμ bao nhiªu? 
o Nhu cÇu vÒ s¶n phÈm cã bÞ giíi h¹n bëi khu vùc ®Þa lý kh«ng? 
o Dù kiÕn vßng ®êi s¶n phÈm? 
o B¹n cã thÓ duy tr× viÖc kiÓm so¸t ®−îc chÊt l−îng cña s¶n phÈm kh«ng? 
o Thêi gian ®Ó ®−a s¶n phÈm ra thÞ tr−êng lμ bao l©u? 
o Kªnh ph©n phèi nμo hiÖn cã? 
o S¶n phÈm hiÖn míi cã dÔ dμng hoμ nhËp cïng dßng s¶n phÈm hiÖn t¹i kh«ng? 
o S¶n phÈm míi cã bæ trî cho c¸c s¶n phÈm hiÖn cã kh«ng? 
o ThiÕt bÞ kho b·i cã phï hîp cho s¶n phÈm míi kh«ng? 
o ChÊt l−îng cña lùc l−îng b¸n hμng nh− thÕ nμo? 
o C«ng nh©n s¶n xuÊt cã ®ñ kü n¨ng kh«ng? 
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35 
Qu¶ng c¸o 

 
Môc tiªu cña qu¶ng c¸o lμ ph¶n ¸nh h×nh ¶nh tÝch cùc cña c«ng ty, khuyÕn khÝch b¸n 
hμng, lμm cho kh¸ch hμng nhËn biÕt vÒ s¶n phÈm vμ dÞch vô cña c«ng ty. Sè tiÒn mμ b¹n 
chi phÝ cho ho¹t ®éng qu¶ng c¸o Ýt nhÊt ph¶i b»ng doanh thu thu ®−îc tõ ho¹t ®éng nμy. 
Tr−íc khi lËp kÕ ho¹ch mét chiÕn dÞch qu¶ng c¸o, b¹n ph¶i tr¶ lêi ®−îc c¸c c©u hái: Ng©n 
s¸ch cña b¹n nh− thÕ nμo? Møc ®é c¹nh tranh vμ lîi Ých dù kiÕn tõ ho¹t ®éng qu¶ng c¸o? 
Møc ®é chung cña toμn thÞ tr−êng th× qu¶ng c¸o chiÕm bao nhiªu % doanh thu. 
 

HiÖu qu¶ cña qu¶ng c¸o cã thÓ ®−îc x¸c ®Þnh dùa trªn viÖc xem xÐt doanh sè, lîi 
nhuËn tr−íc, trong vμ sau qu¶ng c¸o. §èi thñ cã ph¶n øng g× víi ch−¬ng tr×nh qu¶ng c¸o 
cña b¹n hay kh«ng? Ph¶n håi cña kh¸ch hμng víi ch−¬ng tr×nh qu¶ng c¸o sÏ t¨ng khi b¹n 
cung cÊp thÎ ph¶n håi; phiÕu mua hμng vμ trß ch¬i còng sÏ khuyÕn khÝch tû lÖ ph¶n håi. 
Mçi thÎ ph¶n håi cÇn cã m· riªng ®Ó b¹n cã thÓ x¸c ®Þnh nhËn biÕt vÒ s¶n phÈm cña c¸c 
kh¸ch hμng qua c¸c kªnh th«ng tin kh¸c nhau nh− thÕ nμo. 

 
§Ó ®¸nh gi¸ thÞ tr−êng, b¹n ph¶i x¸c ®Þnh ai sÏ mua s¶n phÈm vμ dÞch vô cña b¹n (vÝ 

dô theo nhãm tuæi hay møc thu nhËp). Cã nhiÒu chiÕn l−îc kh¸c nhau ®Ó ph©n ®o¹n thÞ 
tr−êng, gåm chiÕn l−îc s¸ng t¹o, truyÒn th«ng vμ viÖc ®Þnh vÞ thÞ tr−êng. Víi chiÕn l−îc 
qu¶ng c¸o s¸ng t¹o, b¹n sÏ thay ®æi tõ ng÷ cña c¸c lo¹i h×nh qu¶ng c¸o dùa vμo ®èi t−îng 
ng−êi tiÕp nhËn th«ng ®iÖp qu¶ng c¸o. Víi chiÕn l−îc qu¶ng c¸o theo ph−¬ng tiÖn truyÒn 
th«ng, b¹n lùa chän ph−¬ng tiÖn truyÒn th«ng phï hîp nhÊt cho ®èi t−îng tiÕp nhËn môc 
tiªu (vÝ dô qu¶ng c¸o qua truyÒn h×nh hay ph¸t thanh). Víi qu¶ng c¸o ®Þnh vÞ thÞ tr−êng, 
b¹n sÏ h−íng th«ng tin s¶n phÈm ®Õn ®èi t−îng kh¸ch hμng cÇn ®−îc khuyÕn khÝch mua 
hμng nhÊt. ThÞ tr−êng còng cã thÓ ®−îc ph©n ®o¹n theo giíi tÝnh, ®é tuæi, nghÒ nghiÖp, 
häc vÊn, thu nhËp, khu vùc ®Þa lý, v¨n hãa ... 

 
C¸c lo¹i h×nh qu¶ng c¸o bao gåm: 
 
1. Qu¶ng c¸o hμng hãa. Lμ ch−¬ng tr×nh qu¶ng c¸o ®−îc thiÕt kÕ ®Ó khuÕch tr−¬ng 

mét th−¬ng hiÖu cô thÓ, th«ng th−êng lμ mét hμng hãa ch−a ®−îc chÊp nhËn réng r·i trªn 
thÞ tr−êng. 

2. Qu¶ng c¸o ®¹i chóng. §−îc thiÕt ®Ó ®−a th«ng tin ®Õn mäi tÇng líp d©n c−. 
3. Qu¶ng c¸o theo nhãm kh¸ch hμng. Lμ lo¹i h×nh qu¶ng c¸o ®Õn trùc tiÕp ®Õn nhãm 

kh¸ch hμng sÏ mua s¶n phÈm (vÝ dô nh÷ng ng−êi ch¬i thÓ thao) . 
4. Qu¶ng c¸o vÒ tæ chøc. Lμ lo¹i h×nh qu¶ng c¸o truyÒn ®¹t th«ng ®iÖp vÒ c«ng ty, 

kh«ng tËp trung vμo mét s¶n phÈm cô thÓ. 
 
Ch−¬ng tr×nh qu¶ng c¸o cña b¹n ph¶i bao hμm c¸c th«ng tin cÇn thiÕt vÒ s¶n phÈm, 

bao gåm c¶ ®Þnh nghÜa nã lμ c¸i g×? cã c«ng dông g×, khi nμo sö dông s¶n phÈm vμ sö dông 
s¶n phÈm nh− thÕ nμo. CÇn nhÊt m¹nh −u ®iÓm cña s¶n phÈm so víi c¸c s¶n phÈm c¹nh 
tranh. 

 
VÞ trÝ cña th«ng ®iÖp qu¶ng c¸o trªn trang b¸o, kÝch cì vμ h×nh ¶nh tr×nh bμy cña 

th«ng ®iÖp, néi dung cña th«ng ®iÖp cã t¸c ®éng nhÊt ®Þnh ®Õn c¶m nhËn cña kh¸ch hμng. 
Thªm n÷a, th«ng ®iÖp qu¶ng c¸o cÇn ®−îc ®−a ra ®óng thêi ®iÓm (vÝ dô g¾n liÒn víi c¸c 
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kú nghØ, hoÆc c¸c lÔ héi ®Þa ph−¬ng). NÕu b¹n thuª mét h·ng qu¶ng c¸o, h·y chän c¸c 
h·ng cã kinh nghiÖm vÒ dßng s¶n phÈm chuyªn ngμnh cña b¹n. B¹n còng cã thÓ lîi dông 
c¸c h×nh thøc qu¶ng c¸o kh«ng mÊt tiÒn nÕu s¶n phÈm hoÆc dÞch vô míi cña b¹n cã thÓ 
t¸c ®éng ®Õn sù lùa chän Ên phÈm cña ®éc gi¶. 

 
§Ó lùa chän ph−¬ng tiÖn truyÒn th«ng, b¹n cÇn c©n nh¾c: 

1. Chi phÝ. Nã cã trong giíi h¹n ng©n s¸ch cña b¹n hay kh«ng? 
2. Lo¹i vμ sè l−îng thÝnh gi¶. Ph−¬ng tiÖn qu¶ng c¸o cã h−íng ®Õn ®èi t−îng thÝnh gi¶ 

môc tiªu kh«ng? 
3. TÇn suÊt qu¶ng c¸o. TÇn suÊt xuÊt hiÖn c¸c ch−¬ng tr×nh qu¶ng c¸o sÏ nh− thÕ nμo? 
4. Sù nhÊt qu¸n. Ch−¬ng tr×nh qu¶ng c¸o cã nhÊt qu¸n víi ch−¬ng tr×nh marketing 

chung kh«ng (vÝ dô vÒ s¶n phÈm, gi¸, ph©n phèi) 
5. Nh©n khÈu häc. §èi t−îng nh©n khÈu häc cña ch−¬ng tr×nh qu¶ng c¸o lμ g×? 

 
Cã rÊt nhiÒu ph−¬ng tiÖn qu¶ng c¸o kh¸c nhau nh− (1) danh b¹ ®iÖn tho¹i (vÝ dô nh− 

niªn gi¸m c¸c trang vμng), (2) Ên phÈm (nh− b¸o, t¹p chÝ), (3) th− trùc tiÕp, (4) ngoμi trêi 
(b¶ng qu¶ng c¸o), (5) ph−¬ng tiÖn truyÒn th«ng ®¹i chóng (radio, truyÒn h×nh), (6) c¸c s¶n 
phÈm ®Æc biÖt (nh− in trªn bót bi), vμ (7) mμn h×nh chiÕu bãng. 
 

B¹n ph¶i tiÕn hμnh so s¸nh c¸c ph−¬ng tiÖn kh¸c nhau ®Ó lùa chän c¸ch tèt nhÊt ®Ó 
qu¶ng c¸o mét s¶n phÈm vμ dÞch vô cô thÓ. VÝ dô nh− qu¶ng c¸o trªn b¸o rÎ h¬n trªn 
truyÒn h×nh nh−ng l¹i h¹n chÕ vÒ ®èi t−îng ng−êi ®äc. Thùc hiÖn qu¶ng c¸o trªn c¸c 
ph−¬ng tiÖn kh¸c nhau trong nh÷ng thêi gian kh¸c nhau ®Ó xem lo¹i h×nh qu¶ng c¸o nμo 
gãp phÇn t¨ng doanh sè lín nhÊt. 
 

Khi th−¬ng l−îng víi c¸c ®¬n vÞ truyÒn th«ng, cã thÓ yªu cÇu gi¶m gi¸ theo mïa 
vô, gi¶m gi¸ ®Æc biÖt (nÕu qu¶ng c¸o nhiÒu), tháa thuËn trao ®æi, hç trî cña c¸c chuyªn 
gia, møc gi¸ thÊp cho c¸c qu¶ng c¸o dù phßng (chØ qu¶ng c¸o khi cßn thêi l−îng d− trong 
ch−¬ng tr×nh qu¶ng c¸o trªn tivi hoÆc chç trèng trong diÖn tÝch qu¶ng c¸o trªn b¸o), tr¶ 
theo doanh sè thu ®−îc tõ ®Õn qu¶ng c¸o. 
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36 
Lùc l−îng b¸n hμng 

 
ViÖc lùa chän ®éi ngò b¸n hμng th−êng thùc hiÖn qua c¸c b−íc (1) Xem xÐt hå s¬ xin viÖc, 
(2) kiÓm tra lý lÞch, (3) pháng vÊn vμ (4) quan s¸t qu¸ tr×nh thùc hμnh thùc tÕ. 

 
Trong qu¸ tr×nh th−¬ng l−îng vÒ thï lao cho ng−êi b¸n hμng, cÇn l−u ý (1) thï lao cÇn 

bao gåm mét kho¶n l−¬ng céng víi hoa hång, (2) thï lao cÇn bao gåm c¸c kho¶n phóc lîi 
(3) thï lao ph¶i ®¶m b¶o c¹nh tranh. 

 
B¸n hμng c¸ nh©n lμ viÖc b¸n hμng theo h×nh thøc giao dÞch trùc tiÕp. Lîi thÕ cña h×nh 

thøc nμy lμ cho phÐp thùc hiÖn nhiÒu lÇn c¸c nç lùc b¸n hμng, nhanh chãng thu ®−îc c¸c 
ph¶n håi liªn quan ®Õn qu¸ tr×nh b¸n hμng hoÆc cã thÓ linh ho¹t ®iÒu chØnh c¸c ®iÒu 
kho¶n mua b¸n, cho phÐp x¸c ®Þnh cô thÓ kh¸ch hμng. Nh−îc ®iÓm cña h×nh thøc b¸n 
hμng qua c¸ nh©n lμ chi phÝ rÊt cao. 

 
C¸c nh©n viªn b¸n hμng cÇn ph¶i n¾m b¾t ®−îc tÊt c¶ c¸c th«ng tin hiÖn t¹i vÒ s¶n 

phÈm, bao gåm c¶ th«ng tin vÒ s¶n xuÊt còng nh− d−íi khÝa c¹nh marketing. Hä ph¶i 
thùc sù hiÓu thÊu ®¸o vÒ dßng s¶n phÈm ®Ó truyÒn sù tin t−ëng ®Õn víi kh¸ch hμng. Ngoμi 
viÖc b¸n s¶n phÈm, nh©n viªn b¸n hμng cã thÓ ph¶i lμm nhiÒu viÖc kh¸c nh− giíi thiÖu 
thªm c¸c s¶n phÈm kh¸c, thu thËp c¸c ý kiÕn ph¶n håi chung cña kh¸ch hμng (vÝ dô nh− 
lêi phμn nμn), h−íng dÉn kh¸ch hμng sö dông s¶n phÈm. Nh©n viªn b¸n hμng còng ph¶i 
chuyÓn nh÷ng lêi phμn nμn gÆp ph¶i trong c«ng viÖc vÒ s¶n phÈm hoÆc dÞch vô ®Õn c¸c bé 
phËn cã tr¸ch nhiÖm, nh− nhμ s¶n xuÊt, c¸c gi¸m ®èc marketing. Ph¶i cã sù phèi hîp cña 
tÊt c¶ c¸c thμnh viªn trong tæ chøc ®Ó gi¶i quyÕt c¸c khiÕu n¹i, phμn nμn cña kh¸ch hμng. 

 
NÕu nh− b¹n tr¶ l−¬ng cè ®Þnh cho nh©n viªn b¸n hμng th× chi phÝ b¸n hμng cña b¹n 

sÏ gi¶m xuèng nÕn nh− doanh sè b¸n hμng t¨ng lªn. B¹n còng cÇn cã mét sè chÝnh s¸ch cô 
thÓ liªn quan ®Õn viÖc thanh to¸n c¸c kho¶n chi phÝ cho nh©n viªn b¸n hμng. C¸i g× cã thÓ 
®−îc chi tr¶ vμ bao nhiªu? Nh− mét qu¸ tr×nh kiÓm so¸t néi bé, b¹n nªn kiÓm to¸n c¸c 
kho¶n chi phÝ dμnh cho nh©n viªn b¸n hμng. 

 
§o l−êng sù ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ ho¹t ®éng cña nh©n viªn b¸n hμng bao gåm (1) x¸c ®Þnh 

sè l−îng vμ doanh sè b¸n ®−îc, (2) so s¸nh kÕt qu¶ b¸n hμng thùc tÕ so víi dù kiÕn, (3) lîi 
nhuËn thu ®−îc (4) sè l−îng kh¸ch hμng míi, (5) tÇn suÊt gäi ®iÖn, (6) tû lÖ phÇn tr¨m b¸n 
®−îc hμng so víi sè lÇn gäi ®iÖn tho¹i (tû lÖ kÕt thóc b¸n hμng) vμ (7) tû lÖ chiÕm lÜnh thÞ 
tr−êng (tû lÖ sè kh¸ch hμng thùc tÕ trªn sè kh¸ch hμng tiÒm n¨ng). 
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ChÝnh s¸ch tr¶ thï lao vμ thõa nhËn nh÷ng nç lùc cña nh©n viªn b¸n hμng cÇn ph¶i tèi 
®· hãa lîi Ých tμi chÝnh cña c«ng ty vμ khuyÕn khÝch nh©n viªn b¸n hμng. ChÝnh s¸ch thï 
lao nªn cung cÊp: mét kho¶n tiÒn l−¬ng tèi thiÓu; hoa hång dùa trªn kÕt qu¶ ®ãng gãp vμo 
lîi nhuËn cña c«ng ty; tiÒn th−ëng nÕu hoμn thμnh chØ tiªu b¸n hμng; viÖc tr¶ thï lao cho 
ng−êi b¸n hμng chØ thùc hiÖn sau khi ®· thu ®−îc tiÒn b¸n hμng; tû lÖ hoa hång cho viÖc 
b¸n hμng lÇn ®Çu ph¶i cao h¬n nh÷ng lÇn b¸n hμng lÆp l¹i; tû lÖ hoa hång cao h¬n cho 
khu vùc b¸n hμng khã; mét sè linh ho¹t trong x¸c ®Þnh gi¸ b¸n dùa trªn c¸c yÕu tè c¹nh 
tranh vμ sù giao dÞch víi kh¸ch hμng; vμ tû lÖ hoa hång cao cho c¸c s¶n phÈm tiªu thô 
chËm cÇn khuyÕn khÝch b¸n hμng. ChØ tiªu b¸n hμng còng cÇn ph¶i ®−îc x©y dùng dùa 
trªn kinh nghiÖm vμ cã ®iÒu chØnh cho phï hîp víi ®iÒu kiÖn m«i tr−êng hiÖn t¹i. 

 
Mét hå s¬ kh¸ch hμng ph¶i ®−îc lËp, trong ®ã ghi râ lo¹i h×nh kinh doanh, c¸c ®¬n ®Æt 

hμng tr−íc ®©y, lÞch sö mua hμng, ®Æc ®iÓm c¸ nh©n. 
 
NÕu b¹n lμ nhμ s¶n xuÊt, b¹n cã thÓ quyÕt ®Þnh sö dông ®¹i diÖn b¸n hμng lμ mét ®¹i 

lý ®éc lËp - ng−êi b¸n s¶n phÈm cña mét vμi c«ng ty ®Ó h−ëng hoa hång. Nh÷ng ®¹i diÖn 
b¸n hμng nμy sÏ ®−îc qu¶n lý bëi tr−ëng bé phËn hay gi¸m ®èc b¸n hμng. C«ng ty cã thÓ 
t×m kiÕm c¸c ®¹i diÖn b¸n hμng tõ c¸c t¹p chÝ hoÆc c¸c Ên phÈm cña hiÖp héi th−¬ng m¹i 
hoÆc ngμnh nghÒ. 

 
§¹i diÖn b¸n hμng kh«ng nªn b¸n nh÷ng lo¹i s¶n phÈm kh¸c cã thÓ c¹nh tranh víi s¶n 

phÈm cña b¹n nh−ng cã thÓ b¸n c¸c s¶n phÈm cã liªn quan vÒ chñng lo¹i, chÊt l−îng vμ 
gi¸ c¶. Anh ta cã thÓ b¸n cho mét khu vùc hoÆc mét nhãm ngμnh cô thÓ. Ban ®Çu, b¹n 
nªn giíi h¹n khu vùc b¸n hμng cña ng−êi ®¹i diÖn b¸n hμng cho ®Õn khi b¹n cã thÓ ®¸nh 
gi¸ ®−îc sù cam kÕt vμ kÕt qu¶ c«ng viÖc cña hä. Khi mμ ng−êi ®¹i diÖn b¸n hμng lμ ng−êi 
cã kinh nghiÖm, b¹n ph¶i ®Æc biÖt chó träng ®Õn lêi khuyªn vμ giîi ý mμ hä ®−a ra. B¹n 
còng cã quyÒn cho phÐp ®¹i lý ®éc quyÒn ph©n phèi s¶n phÈm cña b¹n trong mét khu vùc 
nhÊt ®Þnh. §¹i diÖn b¸n hμng nªn ®−îc sö dông b¸n c¸c lo¹i hμng hãa cã doanh thu lín. 
TÊt nhiªn, khi ®¹i lý cã ®−îc mét ®¬n hμng, b¹n sÏ thùc hiÖn viÖc giao hμng vμ thanh to¸n 
trùc tiÕp víi hä. 
 

Sö dông ®¹i diÖn b¸n hμng lμ phï hîp nhÊt nÕu nh− b¹n cã sè l−îng s¶n phÈm h¹n 
chÕ, muèn s¶n phÈm nhanh chãng ®−îc chÊp thuËn hoÆc cã thêi gian dμi ®Ó ®μo t¹o b¸n 
hμng. −u ®iÓm cña viÖc sö dông ®¹i lý b¸n hμng lμ b¹n kh«ng ph¶i tr¶ l−¬ng cè ®Þnh vμ 
c¸c kho¶n phóc lîi, b¹n chØ ph¶i tr¶ hoa hång khi b¸n ®−îc hμng, b¹n sö dông ®−îc hiÓu 
biÕt vμ c¸c mèi quan hÖ tèt cña ®¹i diÖn b¸n hμng ®· ®−îc thiÕt lËp trong khu vùc vμ thÞ 
tr−êng cô thÓ, ®Æc biÖt nÕu nh− thÞ tr−êng lμ h¹n hÑp, khu vùc thÞ tr−êng ph©n t¸n vμ 
kh«ng ®ñ l−îng hμng ®Ó hç trî cho nh©n viªn b¸n hμng. Nh−îc ®iÓm cña viÖc sö dông ®¹i 
lý b¸n hμng lμ tû lÖ hoa hång ph¶i tr¶ cao, b¹n Ýt cã kh¶ n¨ng kiÓm so¸t ®−îc c¸c c¸ nh©n 
vμ ho¹t ®éng b¸n hμng cña ®¹i lý, ®¹i lý ®«i khi Ýt quan t©m ®Õn s¶n phÈm cña b¹n vμ cã 
thÓ chØ lμm b¸n thêi gian, ®¹i lý cã thÓ Ýt trung thμnh víi c«ng ty vμ thËm chÝ cã thÓ "lÊy 
c¾p" kh¸ch hμng cña c«ng ty khi hîp ®ång ®¹i lý kÕt thóc. 

 
§èi víi c¸c doanh nghiÖp míi, viÖc thuª ®¹i diÖn b¸n hμng cã thÓ lμ biÖn ph¸p hÊp dÉn 

v× nã cung cÊp ngay lËp tøc dÞch vô mμ kh«ng tèn thêi gian vμ chi phÝ thuª vμ ®μo t¹o lùc 
l−îng b¸n hμng. Tuy nhiªn, nÕu nh− sè l−îng hμng b¸n ®−îc qu¸ nhiÒu th× c¸c ®¹i diÖn 
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b¸n hμng kh«ng thÓ phôc vô kh¸ch hμng ®−îc chu ®¸o vμ khi ®ã, viÖc sö dông lùc l−îng 
b¸n hμng c¸ nh©n lμ cÇn thiÕt.   
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37 
§Þnh gi¸ 

 
ViÖc ®Þnh gi¸ ph¶i phï hîp víi kiÓu c¸ch, chÊy l−îng vμ dÞch vô cña s¶n phÈm. NÕu gi¸ 
s¶n phÈm cña b¹n qu¸ thÊp, sè l−îng hμng b¸n ra cã thÓ cao nh−ng doanh thu kh«ng ®ñ 
bï ®¾p c¸c kho¶n chi phÝ bá ra. NÕu nh− gi¸ s¶n phÈm qu¸ cao, l−îng s¶n phÈm b¸n ra 
thÊp nªn b¹n cã thÓ kh«ng bï ®¾p ®−îc c¸c chi phÝ ho¹t ®éng. Khi x¸c ®Þnh gi¸ cña s¶n 
phÈm, b¹n ph¶i c©n nh¾c ®Õn ®iÒu kiÖn thÞ tr−êng, gi¸ vμ c¸c s¶n phÈm t−¬ng ®−¬ng cña 
®èi thñ c¹nh tranh, chi phÝ, lîi nhuËn, thu nhËp cña kh¸ch hμng vμ sè l−îng hμng b¸n ra. 
B¹n nªn kiÓm tra thÞ tr−êng ®Ó x¸c ®Þnh ¶nh h−ëng  nhu cÇu tiªu thô s¶n phÈm nÕu nh− 
gi¸ s¶n phÈm thay ®æi. Gi¸ ®Æt hμng c¸c s¶n phÈm giao hμng trong t−¬ng lai cã thÓ kh¸c 
víi gi¸ c¸c s¶n phÈm giao ngay v× ®iÒu kiÖn thÞ tr−êng cã thÓ cã nh÷ng thay ®æi. 
 

Gi¸ b¸n cña s¶n phÈm sÏ ¶nh h−ëng ®Õn kh¶ n¨ng sinh lêi cña s¶n phÈm ®ã. ViÖc ®Þnh 
gi¸ s¶n phÈm cÇn ph¶i c©n nh¾c c¸c ®iÒu kiÖn sau: 

 
• Giíi thiÖu s¶n phÈm míi. Bëi v× kh«ng cã thÞ tr−êng thiÕt lËp tõ tr−íc, chi phÝ sÏ lμ yÕu 

tè chÝnh ®Ó x¸c ®Þnh gi¸ b¸n s¶n phÈm. 
• Vßng ®êi s¶n phÈm 
• ThÞ tr−êng môc tiªu 
• Thêi kú l¹m ph¸t, khñng ho¶ng 
• Ph¶n øng vÒ sù thay ®æi cña gi¸ cña ®èi thñ c¹ng tranh 
 

Gi¸ c¶ cña s¶n phÈm ¶nh h−ëng ®Õn c¸c yÕu tè sau: 
 

• Kh¶ n¨ng sinh lêi cña s¶n phÈm. 
• H×nh ¶nh, th−¬ng hiÖu cña c«ng ty. Gi¸ cμng cao ®«i khi hμm ý trong suy nghÜ cña 

kh¸ch hμng ®ã lμ s¶n phÈm chÊt l−îng tèt. 
• Thêi gian cÇn thiÕt ®Ó bï ®¾p c¸c kho¶n chi phÝ ®· ®Çu t− 
• Møc ®é hÊp dÉn ®èi víi thÞ tr−êng. 
 

C¸c nh©n tè cÇn xem xÐt khi thiÕt lËp gi¸ b¸n lμ: 
 

• Tèc ®é b¸n hμng: §èi víi nh÷ng hμng hãa cã thÓ b¸n nhanh chØ cÇn céng mét kho¶n 
chi phÝ nhá vμo gi¸ b¸n, v× tæng sè tiÒn thu ®−îc vÉn ®¶m b¶o møc cÇn thiÕt tõ doanh 
thu b¸n hμng lên. §èi víi c¸c s¶n phÈm cã tèc ®é b¸n hμng chËm ®ßi hái ph¶i tÝnh 
thªm c¸c kho¶n chi phÝ cao h¬n ®Ó bï ®¾p do l−îng hμng b¸n ra nhá. 

• Gi¸ cè ®Þnh cña nhμ s¶n xuÊt 
• Sö dông hμng hót kh¸ch. Hμng hót kh¸ch lμ mét lμ mét lo¹i hμng hãa ®−îc b¸n víi gi¸ 

thÊp h¬n gi¸ cña ®èi thñ c¹nh tranh ®Ó thu hót kh¸ch ®Õn cöa hμng. Hμng hót kh¸ch 
cã thÓ ®−îc b¸n víi lîi nhuËn thÊp, thËm chÝ lç ®Ó thu hót kh¸ch hμng. Mét hμng hãa 
hót kh¸ch th−êng ®−îc chän lμ hμng hãa sö dông hμng ngμy vμ ®−îc mua th−êng 
xuyªn. 

• Vßng ®êi s¶n phÈm. §èi víi c¸c mÆt hμng míi l¹ sÏ cã thÓ ¸p dông møc gi¸ cao cho ®Õn 
khi xuÊt hiÖn sù c¹nh tranh. S¶n phÈm thêi trang còng cã thÓ b¸n víi møc gi¸ cao cho 
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®Õn khi mÉu thêi giang ®ã trë nªn lçi thêi. §èi víi c¸c s¶n phÈm theo mïa vô, gi¸ cã 
thÓ gi¶m nhanh chãng vμo cuèi mïa. 

• Lo¹i hμng hãa. C¸c mÆt hμng thiÕt yÕu th−êng cã møc chi phÝ gép trong gi¸ b¸n thÊp 
vμ c¸c chiÕn dÞch khuyÕch tr−¬ng th−êng kh«ng cã nhiÒu t¸c ®éng t¨ng l−îng b¸n 
hμng. Nã ®−îc b¸n do cã gi¸ c¶ phï hîp víi gi¸ trÞ sö dông. C¸c dßng s¶n phÈm cã gi¸ 
thÊp b¸n nhanh h¬n vμ cã chi phÝ b¸n hμng thÊp. C¸c mÆt hμng thiÕt yÕu tho¶ m·n 
c¸c nhu cÇu sö dông cña kh¸ch hμng. NÕu c¸c s¶n phÈm gi¸ thÊp tháa m·n ®−îc c¸c 
nhu cÇu cña kh¸c hμng, chÝnh nh÷ng kh¸ch hμng ®ã cã thÓ trë thμnh ng−êi sö dông 
c¸c s¶n phÈm phæ th«ng vμ dßng s¶n phÈm cã møc gi¸ cao. 

 
C¸c ph−¬ng ph¸p x¸c ®Þnh gi¸ c¬ b¶n ¸p dông cho c¸c s¶n phÈm míi lμ: 

 
1. §Þnh gi¸ c¹nh tranh: Lμ ph−¬ng ph¸p ®Þnh gi¸ dùa trªn møc gi¸ cña c¸c ®èi thñ c¹nh 

tranh. §èi víi c¸c kh¸ch hμng chuyÓn sang sö dông s¶n phÈm hoÆc dÞch vô cña c«ng ty 
b¹n, b¹n ph¶i cung cÊp cho hä c¸c tÝnh n¨ng ®éc ®¸o cña s¶n phÈm mμ kh«ng c«ng ty 
nμo cã ®−îc ( dÞch vô tèt h¬n, chÊt l−îng cao h¬n, ®é tin cËy cao, ®éi ngò nh©n viªn 
nhiÖt t×nh). 

 
2. Gi¸ thÊp (th©m nhËp). §©y lμ chiÕn l−îc cã thÓ gióp b¹n th©m nhËp thÞ tr−êng c¹nh 

tranh míi b»ng c¸ch b¸n hμng víi gi¸ thÊp víi hy väng r»ng gi¸ thÊp sÏ t¨ng ®−îc 
l−îng hμng b¸n ra. Tuy nhiªn, gi¸ thÊp ®«i khi g©y t©m lý lμ chÊt l−îng hμng hãa thÊp. 
Khi kh¸ch hμng quen víi viÖc sö dông s¶n phÈm, b¹n cã thÓ t¨ng gi¸ b¸n lªn. 

 
3. Gi¸ cao (hít v¸ng s÷a). ChiÕn l−îc nμy ®−îc sö dông cho c¸c s¶n phÈm kh«ng bÞ c¹nh 

tranh. Nã cóng ®−îc sö dông khi mμ b¹n muèn x©y dùng biÓu t−îng s¶n phÈm chÊt 
l−îng cao. Khi xuÊt hiÖn c¹nh tranh, b¹n cã thÓ h¹ dÇn gi¸ b¸n s¶n phÈm. 

 
Cã ba chÝnh s¸ch gi¸ c¬ b¶n lμ: 
 

1. Gi¸ ®¬n nhÊt. §ã lμ mét gi¸ ¸p dông cho tÊt c¶ c¸c ng−êi mua bÊt kÓ mua víi sè l−îng 
bao nhiªu vμ vμo thêi gian nμo. ChÝnh s¸ch nμy cã −u ®iÓm lμ dÔ dμng vμ thuËn lîi cho 
c«ng t¸c qu¶n lý nh−ng cã nh−îc ®iÓm lμ nh÷ng ng−êi mua hμng víi sè l−îng lín cã thÓ 
kh«ng mua hμng v× kh«ng ®−îc gi¶m gi¸. 

 
2. Gi¸ th−¬ng l−îng (cã thÓ thay ®æi). Lμ chÝnh s¸ch cho phÐp b¹n cã thÓ ®iÒu chØnh gi¸ khi 

cÇn thiÕt nh− ®Ó ®èi phã víi c¹nh tranh, ®Ó tiªu thô hμng tån kho, gi¶m gi¸ ®èi víi c¸c 
®¬n hμng cã sè l−îng lín, c¸c chiÕn dÞch khuyÕn m¹i. Nh−îc ®iÓm cña chÝnh s¸ch nμy 
lμ sù bÊt b×nh ®¼ng vÒ gi¸, cã thÓ nhËn ®−îc ph¶n øng tõ c¸c kh¸ch hμng ph¶i mua víi 
gi¸ cao, hoÆc nh©n viªn b¸n hμng gi¶m gi¸ ®Ó b¸n sè l−îng lín, thËm chÝ cã thÓ vi ph¹m 
c¸c quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

 
3.  Gi¸ kh«ng ®æi. Møc gi¸ nh− nhau víi c¸c ®iÒu kiÖn nh− nhau. Møc gi¸ kh¸c nhau ¸p 

dông cho c¸c ®iÒu kiÖn kh¸c nhau. ChiÕn l−îc nμy dÔ qu¶n lý vμ c«ng b»ng ®èi víi tÊt 
c¶ kh¸ch hμng. TÊt c¶ c¸c nh©n viªn b¸n hμng ®Òu ph¶i ¸p dông møc gi¸ nh− nhau. 
Tr−êng hîp nμy, b¹n duy tr× ®−îc sù kiÓm so¸t vÒ gi¸ vμ tr¸nh ®−îc c¸c r¾c rèi víi luËt 
ph¸p. 
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Gi¸ b¸n s¶n phÈm th−êng ®−îc x©y dùng trùc tiÕp dùa vμo chi phÝ cña s¶n phÈm ®ã. Mét 
kho¶n chi phÝ bæ sung sÏ ®−îc céng thªm vμo gi¸ thμnh dùa trªn th«ng lÖ cña ngμnh s¶n 
xuÊt t−¬ng øng. VÝ dô, nÕu gi¸ thμnh s¶n phÈm lμ 10 §«la, chi phÝ tÝnh bæ sung lμ 50% th× 
gi¸ b¸n s¶n phÈm sÏ lμ: 

   Gi¸ thμnh(chi phÝ) :      10 §«la 
   Chi phÝ bæ sung (50% x 10 §«la)    5 §«la 
             ---------- 
   Gi¸ b¸n:         15 §«la 
Chi phÝ bæ sung cã thÓ rÊt kh¸c nhau tïy thuéc vμo lo¹i s¶n phÈm, nhu cÇu, c¹nh 

tranh vμ c¸c nh©n tè marketing. VÝ dô nÕu nh− b¹n giíi thiÖu mét s¶n phÈm míi cã nhu 
cÇu rÊt lín vμ kh«ng ph¶i ®èi mÆt víi c¹nh tranh, b¹n cã thÓ tÝnh chi phÝ bæ sung lín h¬n. 
Ng−îc l¹i, b¹n sÏ ph¶i tÝnh chi phÝ bæ sung thÊp nÕu ph¶i ®èi mÆt víi c¹nh tranh gay g¾t. 

 
C¸c nhμ b¸n lÎ cã thÓ quyÕt ®Þnh gi¶m gi¸ b¸n ®Ó lμm cho hμng hãa hÊp dÉn ng−êi 

mua h¬n, ®Æc biÖt lμ khi hμng hãa tiªu thô chËm hoÆc trë nªn lçi thêi. Gi¶m gi¸ cã thÓ lμm 
t¨ng l−îng hμng b¸n ra. 

 
NÕu nh− b¹n giíi thiÖu s¶n phÈm hoÆc dÞch vô míi nh−ng kh¸ch hμng kh«ng chÊp 

nhËn møc gi¸ b¸n mμ b¹n ®−a ra, b¹n cã thÓ chØ thu ®−îc møc lîi nhuËn tèi thiÓu, thËm 
chÝ bÞ lç. Trong tr−êng hîp nμy, b¹n cã thÓ cã mét sè lùa chän lμ: 

 
• Gi¶m gi¸ b¸n. Nh− vËy sÏ lμm cho lîi nhuËn thÊp h¬n 
• Ngõng cung cÊp s¶n phÈm 
• H¹ thÊp chi phÝ s¶n xuÊt, cã thÓ c¾t gi¶m bít c¸c yÕu tè phô trî cña s¶n phÈm. 
• NhÊn m¹nh sù kh¸c biÖt s¶n phÈm cña c«ng ty so víi s¶n phÈm ®èi thñ b»ng viÖc 

khuyÕch tr−¬ng chÊt l−îng cao, dÞch vô tèt h¬n, giao hμng nhanh cña c«ng ty b¹n. 
 

ViÖc gi¶m gi¸ còng cã thÓ ®−îc thùc hiÖn. B¹n cã thÓ sö dông c¸c h×nh thøc gi¶m gi¸ 
sau: 

 
1. Gi¶m gi¸ theo sè l−îng. Gi¶m gi¸ ®−îc ¸p dông, ®«i khi theo cÊp bËc, tïy thuéc vμo 

sè l−îng hμng ®Æt mua. 
2. KhuyÕn m¹i. Lμ h×nh thøc gi¶m gi¶ ®Ó khuyÕn khÝch ng−êi mua mua hμng hoÆc sö 

dông s¶n phÈm, dÞch vô. 
3. MËu dÞch. Gi¶m gi¸ ®−îc ¸p dông ®èi víi c¸c ®èi t¸c th−êng xuyªn trong hÖ thèng 

ph©n phèi, vÝ dô, nhμ s¶n xuÊt cã thÓ gi¶m gi¸ cho nhμ b¸n lÎ. 
 
§Þnh gi¸ cÇn ph¶i thùc hiÖn trªn c¬ së c©n nh¾c ®é co gi·n cña nhu cÇu vÒ s¶n phÈm. 

C«ng ty cã thÓ t¨ng gi¸ b¸n ®èi víi c¸c s¶n phÈm mμ nhu cÇu kh«ng co gi·n (vÝ dô nh− 
thuèc ch÷a bÖnh)  bëi v× viÖc thay ®æi vÒ gi¸ kh«ng lμm thay ®æi nhiÒu vÒ l−îng hμng b¸n 
ra. Tuy nhiªn, ®èi víi c¸c s¶n phÈm mμ nhu cÇu co gi·n theo gi¸ (vÝ dô nh− ¸o l«ng thó), 
gi¸ b¸n t¨ng lªn sÏ lμm gi¶m ®¸ng kÓ sè l−îng hμng b¸n ra. 

 
B¹n cã thÓ ®¸nh gi¸ nhu cÇu vÒ mét s¶n phÈm dùa trªn sù thay ®æi vÒ gi¸ b»ng viÖc 

nghiªn cøu c¸c ph¶n øng cña kh¸ch hμng ®èi víi c¸c møc gi¸ kh¸c nhau vμ so s¸nh gi¸ 
s¶n phÈm víi c¸c s¶n phÈm t−¬ng tù hoÆc s¶n phÈm thay thÕ. 
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38 
§ãng gãi 

 
§ãng gãi cÇn cã kh¶ n¨ng b¶o vÖ hμng hãa trong qu¸ tr×nh vËn chuyÓn vμ ®¶m b¶o s¶n 
phÈm sÏ ®−îc chuyÓn tíi kh¸ch hμng trong t×nh tr¹ng tèt nhÊt. ViÖc ch»ng buéc vμ lãt 
nÖm bªn trong lμ mét yªu cÇu b¾t buéc ®èi víi c¸c hμng hãa dÔ vì vμ ®ãng hép ph¶i kÌm 
theo biÓn chØ dÉn "DÔ vì". ViÖc ®ãng gãi cÇn chÞu ®−îc c¸c t¸c ®éng xÊu cña thêi tiÕt vμ 
nhiÖt ®é, ®ång thêi ph¶i h¹n chÕ ®Õn møc tèi thiÓu chi phÝ vËn chuyÓn. 
 
 Kh«ng cÇn sö dông gãi qu¸ lín, tèn kÐm chi phÝ vÝ dô nh− lμm ®Öm, ®ãng hép kh«ng 
cÇn thiÕt. Nh·n hiÖu trªn bao b× còng ph¶i ®Çy ®ñ th«ng tin, râ rμng vμ theo ®óng quy 
®Þnh cña luËt ph¸p. 
 
 Chi phÝ ®ãng gãi ph¶i ®¶m b¶o phï hîp víi gi¸ b¸n cña hμng hãa ®ã. Víi c¸c kh¸ch 
hμng quan träng, viÖc ®ãng gãi còng ph¶i phï hîp víi kiÓu c¸ch cña hμng hãa. 
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39 
Héi Chî th−¬ng m¹i 

 
Tham dù héi chî th−¬ng m¹i cã thÓ gióp b¹n t¨ng ®¸ng kÓ ho¹t ®éng kinh doanh. Tham 
dù héi chî th−ong m¹i t¹o cho b¹n kh¶ n¨ng cao nhÊt ®Ó t¨ng l−îng hμng b¸n ra.  
 

Tr−íc khi ®−a ra quyÕt ®Þnh tham dù héi chî, b¹n ph¶i t×m kiÕm c¸c th«ng tin vÒ héi 
chî vμ kiÓm tra c¸c th«ng tin nh− nh÷ng ai sÏ tham dù héi chî, sè l−îng kh¸ch dù kiÕn sÏ 
®Õn th¨m héi chî, c¸c dÞch vô cña héi chî vμ vÞ trÝ c¸c quÇy hμng. 
 

Sau khi lùa chän héi chî tham gia vμ thiÕt kÕ néi dung tr−ng bμy, cè g¾ng hoμn thμnh 
c¸c c«ng viÖc sau tr−íc khi héi chî b¾t ®Çu: 
 
• Th«ng b¸o cho c¸c ph−¬ng tiÖn truyÒn th«ng (vÝ dô lμ t¹p chÝ th−¬ng m¹i), kh¸ch 

hμng, ®¹i diÖn b¸n hμng r»ng b¹n sÏ tham dù héi chî ®ã. 
• ChuÈn bÞ c¸c tê qu¶ng c¸o vμ b¶ng tãm t¾t vÒ s¶n phÈm 
• §ãng gãi vμ vËn chuyÓn hμng ®Õn tr−íc khi héi chî khai m¹c 
 

¦u ®iÓm cña viÖc tham dù héi chî lμ b¹n sÏ cã thÓ: 
 

• Qu¶ng b¸ h×nh ¶nh vμ th−¬ng hiÖu cña c«ng ty 
• B¸n ®−îc hμng 
• Gi¶i thÝch vμ ph¸t t¸n th«ng tin vÒ s¶n phÈm. B¹n còng cã thÓ ®¸nh gi¸ xem kh¸ch 

hμng cã quan t©m ®Õn s¶n phÈm míi cña mÝnh hay kh«ng (mét biÖn ph¸p thÈm ®Þnh 
thÞ tr−êng). H·y nhí ghi l¹i tªn vμ ®Þa chØ cña nh÷ng ng−êi ®· ®Õn th¨m vμ t×m hiÓu vÒ 
s¶n phÈm cña b¹n. 

• GÆp gí víi kh¸ch hμng, nhμ cung cÊp, ®¹i diÖn b¸n hμng vμ ®èi thñ c¹nh tranh. 
• Ph¸t triÓn kªnh ph©n phèi míi. 
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PhÇn 8 - Ho¹t ®éng 
 
Môc tiªu häc tËp 
 
Sau khi nghiªn cøu phÇn nμy, ng−êi häc cÇn cã kh¶ n¨ng: 
 
 1. HiÓu ®−îc c¸ch ®iÒu hμnh mét doanh nghiÖp 
 2. X¸c ®Þnh c¸c lo¹i h×nh vμ gi¸ trÞ b¶o hiÓm cÇn thiÕt. 
 3. X¸c ®Þnh vμ b¶o vÖ c¸c hå s¬ quan träng. 
 4. Ph¸t triÓn vμ triÓn khai hÖ thèng m¸y tÝnh 
 
 

40 
§iÒu hμnh doanh nghiÖp 

 
NhiÖm vô ®Çu tiªn khi ®iÒu hμnh doanh nghiÖp lμ viÖc ®Æt tªn cho doanh nghiÖp. NÕu nh− 
b¹n kh«ng thμnh lËp mét thùc thÓ kinh doanh cã t− c¸ch ph¸p nh©n ®Çy ®ñ th× b¹n cã thÓ 
sö dông tªn cña m×nh vμ kh«ng cÇn ph¶i nép hå s¬ ®Ó xin phÐp ®Æt tªn doanh nghiÖp. Tuy 
nhiªn, nÕu b¹n lùa chän mét tªn kh¸c, b¹n ph¶i nép ®¬n lªn c¬ quan cã thÈm quyÒn ®Ó 
xin ®Æt tªn. NÕu b¹n thμnh lËp doanh nghiÖp cã t− c¸ch ph¸p nh©n, b¹n cßn ph¶i nªu râ 
®Þa ®iÓm mμ doanh nghiÖp sÏ ®Æt v¨n phßng. 
 

PhÇn lín c¸c doanh nghiÖp ®−îc thμnh lËp bëi v× mét ng−êi nμo ®ã s¸ng t¹o ra s¶n 
phÈm hoÆc biÖn ph¸p marketing mét s¶n phÈm. Cho dï quan ®iÓm nμy lóc ®Çu rÊt quan 
träng, nh−ng kÕ ho¹ch dμi h¹n lμ ®iÒu cèt yÕu liªn quan ®Õn s¶n phÈm, bæ sung tμi chÝnh, 
t¨ng vèn, marketing vμ qu¶ng c¸o. §iÒu nμy lμ rÊt khã kh¨n ®èi víi c¸c doanh nh©n b×nh 
th−êng, bëi v× rÊt nhiÒu ng−êi trong sè ®ã kh«ng cã ®ñ kü n¨ng ®Ó xö lý c¸c vÊn ®Ò ph¸t 
sinh. Hä cã xu h−íng nÐ tr¸nh c¸c khã kh¨n tiÒm Èn cho ®Õn khi khñng ho¶ng x¶y ra vμ 
hä ph¶i ®−¬ng ®Çu víi chóng. 

 
Mét lý do khiÕn cho rÊt nhiÒu doanh nghiÖp míi r¬i vμo khñng ho¶ng lμ ngay tõ ®Çu 

lμ, nhμ doanh nh©n ph¶i lμ mét l·nh ®¹o thùc thô chø kh«ng ph¶i chØ lμ ng−êi lμm viÖc 
tèt. Nhμ doanh nh©n ph¶i biÕt c¸ch qu¶n lý con ng−êi vμ cïng lμm viÖc víi c¸c nh©n viªn 
®Ó vËn hμnh doanh nghiÖp. 

 
Chñ doanh nghiÖp ph¶i cã tÇm bao qu¸t tèt. Anh ta ph¶i cã tr¸ch nhiÖm gi¸m s¸t 

nh©n viªn, lËp hÕ ho¹ch ®Þnh h−íng cho doanh nghiÖp, ph¸t triÓn s¶n phÈm míi, kiÓm 
so¸t chi phÝ vμ khuyÕch tr−¬ng ho¹t ®éng kinh doanh. 

 
C«ng viÖc chØ ®−îc thùc hiÖn tr«i ch¶y nÕu nh− cã nguån nh©n nh©n lùc cã tay nghÒ 

cao cïng c¸c thiÕt bÞ vμ nguån nguyªn liÖu phï hîp. Sù s¸ng t¹o vμ cèng hiÕn lμ yÕu tè 
thiÕt yÕu cho thμnh c«ng cña doanh nghiÖp. 

 
Qu¶n lý doanh nghiÖp. Ng−êi qu¶n lý cÇn gi¸m s¸t c¸c thñ tôc hμnh chÝnh, ph©n c«ng 

c«ng viÖc, theo dâi kÕt qu¶ ho¹t ®éng vμ viÖc sö dông hîp lý nguån cung cÊp, chuÈn bÞ vμ 
lu©n chuyÓn c¸c lo¹i giÊy tê quan träng, ®¶m b¶o r»ng c¸c thiÕt bÞ v¨n phßng ®−îc sö 
dông phï hîp. 
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Nh©n lùc lμ kho¶n chi phÝ ®¾t nhÊt ®Ó vËn hμnh mét doanh nghiÖp. Do ®ã, t¨ng hiÖu 

qu¶ sö dông lao ®éng ®ång nghÜa víi viÖc c¾t gi¶m chi phÝ. C¸c nghiªn cøu vÒ thêi gian vμ 
®éng lùc lμm viÖc cÇn ®−îc tiÕn hμnh ®Ó ®¶m b¶o c¸c c«ng nh©n lμm viÖc hiÖu qu¶ vÒ chi 
phÝ vμ tiÕt kiÖm thêi gian; ho¹t ®éng cña mçi doanh nghiÖp ®Òu cÇn ®¶m b¶o tÝnh hiÖu 
qu¶ cña c¸c chi phÝ bá ra. CÇn tr¸nh x¶y ra sù trïng l¾p hoÆc tr× ho·n vÒ c«ng viÖc. Cã 
thÓ thuª nh÷ng ng−êi lμm viÖc b¸n thêi gian ®Ó lμm c¸c c«ng viÖc ng¾n h¹n, kh«ng ®ßi hái 
kü n¨ng, vÝ dô nh− cã thÓ thuª c¸c sinh viªn lμm viÖc ngoμi giê hä víi møc l−¬ng tèi thiÓu.  

 
TiÕt kiÖm chi phÝ cã thÓ ®−îc thùc hiÖn ®−îc b»ng nhiÒu c¸ch kh¸c nhau. Ng−êi lao 

®éng ph¶i t¾t ®Ìn vμ hÖ thèng m¸y mãc sö dông ®iÖn khi ra khái phßng ®i ¨n tr−a hoÆc ®i 
häp, c¸c Ên chØ lçi thêi ph¶i ®−îc sö dông thay giÊy nh¸p, liªn hÖ víi c¸c c«ng ty ®iÖn 
tho¹i ®Ó th−¬ng l−îng c¸c h×nh thøc gi¶m gi¸ ®iÖn tho¹i ®−êng dμi�. B¹n cã thÓ lμm mét 
sè c«ng viÖc sau ®Ó gi¶m chi phÝ b−u ®iÖn: 

 
o X¸c ®Þnh gi¸ vμ thêi ®iÓm cã thÓ tiÕt kiÖm chi phÝ nhÊt ®Ó göi th− qu¶ng c¸o 
o Thay v× sö dông c¸c phong b× ghi s½n ®Þa chØ vμ d¸n tem ®Ó ng−êi nhËn göi l¹i 

th«ng tin ph¶n håi, b¹n cã thÓ sö dông thÎ ph¶n håi cña doanh nghiÖp vμ phong b× 
cho phÐp ¸p dông ph−¬ng thøc chØ ph¶i thanh to¸n c−íc phÝ khi thùc sù ®−îc sö 
dông ®Ó göi th«ng tin ph¶n håi.  

 
§Ó tiÕt kiÖm thêi gian gi¶i quyÕt viÖc göi th−, h·y thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc sau: 
 
o Sö dông m¸y in ®Þa chØ 
o Sö dông m¸y gÊp phong b× 
o Sö dông m¸y chia thu cña b−u ®iÖn 
o Sö dông m¸y ®ãng gãi, phong b× 
o Sö dông m¸ng xÕp 

 
C¸c kho¶n chi phÝ ph¸t sinh cã hîp lý kh«ng? B¹n cã thÓ ph¶i so s¸nh xu h−íng quan 

hÖ gi÷a chi phÝ ®Çu vμo so víi tæng chi phÝ, chi phÝ ®Çu vμo so víi doanh thu, chi phÝ ®iÖn 
tho¹i so víi doanh thu. 

 
C¸c tμi liÖu, ®å dïng v¨n phßng, mÉu biÓu cÇn ph¶i ®¬n gi¶n hãa ho¹t ®éng cña c«ng 

ty b¹n. Sù chØ dÉn trªn mÉu biÓu ph¶i râ rμng, kÓ c¶ môc ®Ých vμ thñ tôc. C¸c ch−¬ng 
tr×nh ®−îc vi tÝnh hãa cã thÓ ®−îc sö dông cho phï hîp víi môc ®Ých cña riªng c«ng ty. 
B¹n cã thÓ chuÈn bÞ c¸c mÉu biÓu ®−îc vi tÝnh hãa, cã thÓ ®iÒu chØnh ®−îc khi cÇn thiÕt. 

 
Trong v¨n phßng, cÇn ph¶i lμm tèt viÖc lËp kÕ ho¹ch, thùc hiÖn vμ phèi hîp c¸c ho¹t 

®éng khi ph¸t sinh. RÊt nhiÒu kh¸ch hμng lÇn ®Çu tiªn tiÕp xóc víi b¹n t¹i v¨n phßng, do 
®ã cÇn ph¶i t¹o ra Ên t−îng tèt. ViÖc thiÕt kÕ v¨n phßng vμ kÝch cì v¨n phßng ph¶i dùa 
vμo lo¹i h×nh kinh doanh, nh−ng ph¶i ®¶m b¶o hiÖu qu¶. Kho¶ng trèng v¨n phßng ph¶i 
®ñ ®Ó cho bé phËn lÔ t©n, kho, hÇm ngÇm. Phßng häp, héi th¶o còng cÇn ®−îc bè trÝ. Còng 
cÇn ph¶i cã phßng nghØ, phßng treo quÇn ¸o vμ m¸y cμ phª. CÇn ph¶i bè trÝ ®Ìn ®ñ s¸ng 
®Ó h¹n chÕ sù mÖt mái vμ ¶nh h−íng ®Õn m¾t cña ng−êi lao ®éng. 
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Tr−íc khi mua c¸c thiÕt bÞ v¨n phßng, ph¶i kiÓm tra kü c¸c tÝnh n¨ng sö dông. Ngoμi 
ra, b¹n ph¶i xem ng−êi lao ®éng cã thuËn tiÖn khi sö dông c¸c thiÕt bÞ ®ã hay kh«ng. Cã 
nªn mua c¸c thiÕt bÞ ®· qua sö dông víi gi¸ thÊp hay kh«ng? NÕu b¹n chØ sö dông c¸c 
thiÕt bÞ víi c−êng ®é cao t¹i mét sè thêi ®iÓm trong n¨m, tèt h¬n hÕt lμ b¹n nªn thuª. Bμn 
vμ ghÕ ph¶i thuËn tiÖn, ®ñ diÖn tÝch ®Ó lμm viÖc vμ ®Æt c¸c c«ng cô cÇn thiÕt. 

 
B¹n còng cÇn cã chÕ ®é b¶o d−ìng phï hîp cho c¸c thiÕt bÞ vμ còng nªn ký c¸c hîp 

®ång sö dông dÞch vô b¶o tr×, b¶o d−ìng cho c¸c m¸y mãc. H·y lËp b¸o c¸o ®Ó theo dâi 
c¸c c«ng cô, bao gåm sè xeri, nhμ s¶n xuÊt, mÉu, chi phÝ, ngμy mua vμ n¬i sö dông. NÕu 
chi phÝ söa ch÷a lªn ®Õn 20% hoÆc h¬n gi¸ cña thiÕt bÞ th× nªn xÐt ®Õn ph−¬ng ¸n thay 
thÕ. 
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41 
B¶o hiÓm 

 
B¶n cã thÓ ph¶i tham gia b¶o hiÓm ®Ó b¶o vÖ tr−íc c¸c rñi ro kinh doanh, bao gåm c¸c tæn 
thÊt do háa ho¹n, b·o lôt, èm hoÆc tö vong cña nh©n sù chñ chèt, ®×nh c«ng cña nh©n 
viªn, tr¸ch nhiÖm s¶n phÈm. B¹n ph¶i x¸c ®Þnh c¸c rñi ro cã thÓ x¶y ra, ®¸nh gi¸ x¸c suÊt 
x¶y ra tæn thÊt, sè tiÒn cã thÓ bÞ thiÖt h¹i, sè tiÒn b¶o hiÓm cÇn vμ cã thÓ tham gia, phÝ b¶o 
hiÓm cña mçi lo¹i hîp ®ång, møc ®é rñi ro cã thÓ tù g¸nh chÞu còng nh− ®iÒu kho¶n cña 
hîp ®ång b¶o hiÓm. 
 

B¹n ph¶i thùc hμnh viÖc phßng chèng vμ gi¶m nhÑ hËu qu¶ cña rñi ro, nh− viÖc sö 
dông hÖ thèng phun n−íc b¸o ch¸y tù ®éng, c¸c dông cô ®¶m b¶o an toμn, b¶o hé lao 
®éng. B¹n cã thÓ chuyÓn rñi ro cho ®èi t¸c kh¸c ®Ó gi¶m bít nhu cÇu b¶o hiÓm nh− thuª 
s¶n xuÊt tõng bé ph¹n cña s¶n phÈm hoÆc sö dông c¸c dÞch vô ®Ó chuyÓn bít tr¸ch nhiÖm 
vÒ c¸c rñi ro cã thÓ ph¸t sinh (nh− rñi ro g©y th−¬ng tËt cña c«ng nh©n, h− h¹i tμi s¶n do 
ngËp n−íc�). B¹n cã thÓ thuª tμi s¶n vμ theo ®ã, chuyÓn tr¸ch nhiÖm mua b¶o hiÓm cho 
®èi t¸c (ng−êi cho thuª). 

 
Tèt h¬n hÕt lμ b¹n nªn sö dông mét ®¹i lý ®Ó t− vÊn cho b¹n c¸c nhu cÇu vÒ b¶o hiÓm, 

vμ do ®ã tÊt c¶ c¸c tr¸ch nhiÖm sÏ tËp trung vμo mét ng−êi vμ b¹n còng sÏ cã ®iÒu kiÖn ®Ó 
gi¶m chi phÝ. Khi b¹n sö dông mét ®¬n b¶o hiÓm toμn diÖn, b¹n ph¶i yªu cÇu chi tiÕt hãa 
møc phÝ cña tõng lo¹i h×nh b¶o hiÓm cô thÓ. H·y l−u gi÷ ®Çy ®ñ th«ng tin vÒ hîp ®ång b¶o 
hiÓm, phÝ b¶o hiÓm, c¸c thiÖt h¹i vμ båi th−êng. H¬n n÷a, b¹n ph¶i ®Þnh kú ®¸nh gi¸ ®Ó 
x¸c ®Þnh gi¸ trÞ thÞ tr−êng hîp lý cña c¸c ®èi t−îng ®−îc b¶o hiÓm. VÝ dô nh− b¹n cã thÓ 
tham gia b¶o hiÓm riªng cho hμng tån kho, do ®ã møc phÝ b¶o hiÓm cã thÓ ®iÒu chØnh ®Þnh 
kú t−¬ng øng sè l−îng hμng tån kho. KiÓm tra ph¹m vi b¶o hiÓm th−êng xuyªn ®Ó kh«ng 
ph¶i tr¶ phÝ b¶o hiÓm qu¸ cao cho c¸c t¹i s¶n ®· bÞ gi¶m gi¸. 
 

§Ó quyÕt ®Þnh lùa chän doanh nghiÖp b¶o hiÓm, b¹n ph¶i c©n nh¾c c¸c yÕu tè sau: 
 

1. Kh¶ n¨ng tμi chÝnh cña C«ng ty b¶o hiÓm. C«ng ty b¶o hiÓm cã ®ñ kh¶ n¨ng tμi chÝnh 
®Ó thanh to¸n c¸c rñi ro lín x¶y ra hay kh«ng? 

2. Nhu cÇu vÒ c¸c dÞch vô b¶o hiÓm. B¹n cã thÓ cÇn ®Õn mét lo¹i h×nh b¶o hiÓm ®Æc thï, 
vμ nÕu vËy nªn lùa chän c«ng ty b¶o hiÓm chuyªn m«n hãa trong lÜnh vùc b¶o hiÓm 
®ã. 

3. Chi phÝ. B¹n nªn chän C«ng ty b¶o hiÓm cã møc phÝ rÎ nhÊt còng nh− møc khÊu trõ 
(miÔn th−êng) thÊp nhÊt cho cïng mét ph¹m vi b¶o hiÓm. Khi c©n nh¾c vÒ chi phÝ b¶o 
hiÓm, tr−íc hÕt ph¶i xem xÐt tæng møc phÝ (bao gåm c¶ phÝ ®Çu tiªn vμ phÝ ®Þnh kú) 
ph¶i nép vμ c¸c kho¶n l·i chia cã thÓ ®−îc nhËn. H·y c¶nh gi¸c: nÕu nh− møc phÝ 
thÊp kh«ng thÓ t−ëng t−îng ®−îc, th× viÖc thanh to¸n båi th−êng cã thÓ sÏ kh«ng 
thuËn lîi hoÆc dÞch vô cã thÓ kh«ng ®¸p øng ®−îc yªu cÇu. 

4. Kh¶ n¨ng ®iÒu chØnh ph¹m vi b¶o hiÓm. C«ng ty b¶o hiÓm cã linh ho¹t ®iÒu chØnh ®¬n 
b¶o hiÓm ®Ó ®¸p øng c¸c yªu cÇu ®Æc thï cña b¹n? C«ng ty b¶o hiÓm cã cho phÐp b¹n 
bæ sung c¸c ®iÒu kho¶n cÇn thiÕt kh«ng? 

 
§Ó x¸c ®Þnh møc phÝ, C«ng ty b¶o hiÓm sÏ ph©n h¹ng doanh nghiÖp theo møc ®é rñi 

ro. C¸c doanh nghiÖp ®−îc xÕp lo¹i rñi ro kh«ng cao gåm cöa hμng kinh doanh quÇn ¸o 
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trÎ em hoÆc c¸c thÈm mü viÖn. Rñi ro trung b×nh lμ nhμ hμng, ®¹i lý b¸n « t«, cöa hμng 
t¹p phÈm. Rñi ro cao nh− cña hμng gas, b¶n r−îu, ®å n÷ trang. 

 
Th«ng b¸o cho c«ng ty b¶o hiÓm cμng sím c¸c tèt khi cã rñi ro x¶y ra. Chó ý ph¶i 

th«ng b¸o cho c«ng ty b¶o hiÓm b»ng v¨n b¶n ®Ó yªu cÇu båi th−ëng, trong ®ã kÌm theo 
c¸c sè liÖu thèng kª, giÊy chøng tö, b¶ng liÖt kª hμng hãa. 

 
CÇn tr¸nh t×nh tr¹ng mua b¶o hiÓm v−ît qu¸ gi¸ trÞ, lμm cho chi phÝ bá ra cao h¬n 

møc cÇn thiÕt, h¬n n÷a khi x¶y ra tæn thÊt, mçi c«ng ty b¶o hiÓm ®Òu cã thÓ phñ nhËn 
tr¸ch nhiÖm båi th−êng c¬ b¶n vμ chØ muèn chi tr¶ phÇn v−ît qu¸ gi¸ trÞ ®· ®−îc b¶o 
hiÓm bëi mét c«ng ty b¶o hiÓm kh¸c. 

 
B¶o hiÓm tr¸ch nhiÖm. B¹n ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm cho sù s¬ suÊt g©y ra tai n¹n hoÆc 

rñi ro th−¬ng tËt cho c¸c kh¸ch hμng, nh©n viªn hoÆc bÊt kú mét c¸ nh©n nμo cã liªn quan 
®Õn ho¹t ®éng kinh doanh cña b¹n. VÝ dô nh− mét c¸ nh©n ng· vμ bÞ th−¬ng do khiÕm 
khuyÕt cña sμn nhμ trong cöa hμng cña b¹n. 

 
B¶o ®¶m thùc hiÖn thÇu. C¸c nhμ thÇu x©y dùng th−êng mua lo¹i b¶o hiÓm nμy ®Ó 

®¶m b¶o cam kÕt trung thùc vμ n¨ng lùc thùc hiÖn c¸c nghÜa vô theo hîp ®ång. NÕu b¹n 
kh«ng hoμn thμnh c¸c nghÜa vô ®· cam kÕt, c«ng ty b¶o hiÓm sÏ båi th−êng cho kh¸ch 
hμng c¸c thiÖt h¹i x¶y ra. Lo¹i h×nh b¶o hiÓm nμy gióp c¸c nhμ thÇu nhá cã thÓ c¹nh 
tranh ®−îc víi c¸c nhμ thÇu lín vμ næi tiÕng do nã ®¶m b¶o viÖc thùc hiÖn hîp ®ång. 

 
Tr¸ch nhiÖm s¶n phÈm. Tr¸ch nhiÖm s¶n phÈm ph¸t sinh khi c¸c thiÖt h¹i g©y ra cho 

kh¸ch hμng xuÊt ph¸t do nguyªn nh©n cña s¶n phÈm hoÆc dÞch vô mμ c«ng ty b¹n cung 
cÊp. L−u ý r»ng cã thÓ chØ b¶o hiÓm ®−îc mét sè s¶n phÈm. 

 
B¶o hiÓm lßng trung thμnh. C«ng ty b¶o hiÓm sÏ thÈm tra tÝnh trung thùc cña c¸c 

nh©n viªn. Cã nhiÒu lo¹i b¶o hiÓm lßng trung thμnh kh¸c nhau: b¶o hiÓm lßng trung 
thμnh c¸ nh©n ®èi víi tõng ng−êi riªng rÏ hoÆc b¶o hiÓm theo danh môc c¸c vÞ trÝ chøc vô 
®−îc lùac chän, hay b¶o hiÓm bao cho toμn bé lùc l−îng lao ®éng. Lo¹i b¶o hiÓm nμy 
th−êng ®−îc duy tr× liªn tôc vμ chØ bÞ huye bá khi cã yªu cÇu cña c«ng ty b¶o hiÓm hoÆc 
doanh nghiÖp ®−îc b¶o hiÓm. 

 
B¶o hiÓm cho ng−êi chñ chèt. NÕu nh− ng−êi chñ së h÷u, ®èi t¸c, hoÆc mét nh©n viªn 

chñ chèt bÞ th−¬ng tËt hoÆc chÕt, c«ng ty sÏ ®−îc båi th−êng cho nh÷ng tæn thÊt cña 
daonh nghiÖp ph¸t sinh do hËu qu¶ cña sù kiÖn ®ã. §«i khi, ng−êi cho vay sÏ yªu cÇu 
doanh nghiÖp ph¶i mua b¶o hiÓm cho ng−êi chñ chèt ®Ó b¶o ®¶m kh¶ n¨ng tr¶ nî cña 
doanh nghiÖp. 

  
B¶o hiÓm tμi s¶n. B¶o hiÓm tμi s¶n båi th−êng cho c¸c  tæn thÊt vÒ tμi s¶n cña doanh 

nghiÖp. Tμi s¶n cña doanh nghiÖp bao gåm bÊt ®éng s¶n (vÝ dô c¸c toμ nhμ), c¸c tμi s¶n c¸ 
nh©n (nh− thiÕt bÞ v¨n phßng, m¸y mãc, hμng tån kho�). B¶o hiÓm tμi s¶n bao gåm c¸c 
lo¹i h×nh nh− b¶o hiÓm tμi s¶n toμn diÖn, b¶o hiÓm trém c¾p, b¶o hiÓm ch¸y, lò lôt, m−a 
®¸, b·o...  
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B¶o hiÓm tÝn dông. B¶o hiÓm tÝn dông bao gåm b¶o hiÓm tÝn dông nh©n thä vμ b¶o 
hiÓm tÝn dông th−¬ng m¹i. B¶o hiÓm tÝn dông nh©n thä ®−îc b¸n cho ng−êi ®i vay ®Ó ®¶m 
b¶o nÕu ng−êi ®i vay bÞ tö vong, kho¶n nî sÏ ®−îc thanh to¸n. B¶o hiÓm tÝn dông th−¬ng 
m¹i lμ h×nh thøc b¶o hiÓm sÏ båi th−êng cho b¹n nÕu nh− kh¸ch hμng bÞ vì nî, kh«ng 
thanh to¸n ®−îc. 

 
B¶o hiÓm vËn chuyÓn. B¶o hiÓm vËn chuyÓn b¶o hiÓm cho c¸c hμng ho¸ trong qu¸ 

tr×nh vËn chuyÓn. B¶o hiÓm nμy ®−îc thiÕt kÕ v× phÇn lín c¸c h·ng vËn chuyÓn kh«ng 
chÞu tr¸ch nhiÖm båi th−êng khi tæ thÊt x¶y ra bëi c¸c th¶m ho¹ tù nhiªn nh− lò lôt, ®éng 
®Êt. 

 
B¶o hiÓm tr¸ch nhiÖm xe c¬ giíi. §©y lμ lo¹i h×nh b¶o hiÓm b¶o ®¶m cho c¸c tr¸ch 

nhiÖm víi tai n¹n khi b¹n sö dông ph−¬ng tiÖn vËn t¶i trong ho¹t ®éng kinh doanh, kÓ c¶ 
trong tr−êng hîp b¹n sö dông c¸c ph−¬ng tiÖn thuéc së h÷u cña ng−êi kh¸c phôc vô cho 
ho¹t ®éng kinh doanh cña b¹n. Ph¹m vi b¶o hiÓm cã thÓ bao gåm c¶ ®©m va, ho¶ ho¹n, 
trém c¾p vμ tr¸ch nhiÖm. H·y l−u ý ®Õn c¸c ®iÒu kho¶n lo¹i trõ nh− lo¹i trõ tæ thÊt vì 
kÝnh. B¹n cã thÓ h¹ thÊp phÝ b¶o hiÓm nÕu chÊp nhËn møc khÊu trõ cao h¬n hoÆc tham 
gia kho¸ ®μo t¹o l¸i xe an toμn. 

 
B¶o hiÓm tr¸ch nhiÖm chung. B¶o hiÓm tr¸ch nhiÖm chung båi th−êng cho tæn thÊt 

x¶y ra do th−ong tËt th©n thÓ hoÆc h− háng tμi s¶n cña ng−êi kh¸c, chi phÝ y tÕ ph¸t sinh 
do tai n¹n, còng nh− c¸c chi phÝ ph¸p lý cã liªn quan kh¸c.  

 
B¶o hiÓm ¤ (b¶o hiÓm v−ît møc båi th−êng). §¬n b¶o hiÓm ¤ nhËn båi th−êng cho 

nh÷ng tæn thÊt ®Æc biÖt lín h¬n møc tr¸ch nhiÖm cña c¸c ®¬n b¶o hiÓm c¬ b¶n. VÝ dô khi 
®· cã mét ®¬n b¶o hiÓm tμi s¶n víi giíi h¹n tr¸ch nhiÖm 2 triÖu ®«la, doanh nghiÖp cã thÓ 
mua bæ sung mét ®¬n b¶o hiÓm ¤ víi giíi h¹n 3 triÖu ®«la v−ît qu¸ møc 2 triÖu ®· ®−îc 
b¶o hiÓm bëi ®¬n b¶o hiÓm tμi s¶n. §¬n b¶o hiÓm nμy ®−îc sö dông bëi cã thÓ gióp c¸c 
doanh nghiÖp b¶o hiÓm cho c¸c rñi ro nghiªm träng víi møc phÝ thÊp. 

 
B¶o hiÓm båi th−êng cho ng−êi lao ®éng. §©y lμ lo¹i h×nh b¶o hiÓm båi th−êng cho 

ng−êi lao ®éng nÕu nh− hä bÞ th−¬ng trong qu¸ tr×nh lμm viÖc. Ng−êi sö dông lao ®éng 
theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt ph¶i cung cÊp cho ng−êi lao ®éng ®iÒu kiÖn vμ c«ng cô lao 
®éng an toμn còng nh− c¶nh b¸o cho ng−êi lao ®éng vÒ nh÷ng thiÖt h¹i cã thÓ x¶y ra trong 
qu¸ tr×nh hä lμm viÖc. NÕu ng−êi sö dông lao ®éng kh«ng thùc hiÖn ®Çy ®ñ c¸c yªu cÇu 
trªn sÏ ph¸t sinh tr¸ch nhiÖm ph¸p lý. Tr¸ch nhiÖm cña ng−êi sö dông lao ®éng sÏ gi¶m ®i 
nÕu nh− lçi ®ã lμ do ng−êi lao ®éng kh«ng cÈn thËn hoÆc mét ng−êi lao ®éng kh¸c chÞu 
tr¸ch nhiÖm vÒ nh÷ng th−¬ng tËt ®ã. 

 
B¶o hiÓm gi¸n ®o¹n kinh doanh. NÕu nh− ho¹t ®éng kinh doanh cña b¹n bÞ gi¸n ®o¹n 

do c¸c th¶m ho¹, b¹n sÏ bÞ mÊt thu nhËp. H¬n n÷a, b¹n vÉn cßn ph¶i tr¶ chi phÝ kinh 
doanh. C«ng ty b¶o hiÓm sÏ thanh to¸n c¶ thu nhËp bÞ mÊt vμ c¸c kho¶n chi phÝ ph¸t sinh. 

 
B¶o hiÓm lîi nhuËn vμ hoa hång. Lo¹i h×nh b¶o hiÓm nμy båi th−êng lîi nhuËn hoÆc 

hoa hång bÞ mÊt do c¸c hμng ho¸ bÞ h− háng. 
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B¶o hiÓm c¸c giÊy tê cã gi¸ trÞ. B¶o hiÓm cho c¸c giÊy tê cã gi¸ trÞ sÏ båi th−êng c¸c 
thiÖt h¹i do bÞ mÊt hoÆc h− háng c¸c v¨n b¶n quan träng. 

 
B¶o hiÓm lçi nghÒ nghiÖp. B¶o hiÓm cho c¸c ho¹t ®éng chuyªn m«n nh− kÕ to¸n, kiÓm 

to¸n, ®¹i lý b¶o hiÓm, kü s−, kiÕn tróc s−. 
 
B¶o hiÓm tiÒn thuª nhμ. Lo¹i b¶o hiÓm nμy båi th−êng cho b¹n trong tr−êng hîp 

ng−êi thuª nhμ cña b¹n kh«ng tr¶ ®−îc tiÒn thuª. 
 
B¶o hiÓm nh©n htä vμ søc khoÎ. B¶o hiÓm nh©n thä vμ søc khoÎ b¶o hiÓm cho c¸c 

tr−êng hîp èm ®au hoÆc tö vong cña ng−êi chñ doanh nghiÖp hoÆc c¸c nh©n viªn. Ph¹m 
vi b¶o hiÓm th−êng bao gåm b¶o hiÓm y tÕ c¬ b¶n, b¶o hiÓm ®iÒu trÞ thiÕt yÕu, b¶o hiÓm 
nh©n thä. B¶o hiÓm ye tÕ vμ søc khoÎ th−êng chi tr¶ cho viÖc n»m viÖn, xÐt nghiÖm vμ c¸c 
ph−¬ng ¸n ®iÒu trÞ hoÆc ch¨m sãc c¬ b¶n. b¶o hiÓm nh©n thä chi tr¶ cho gia ®×nh ng−êi 
lao ®éng khi ng−êi lao ®éng bÞ tö vong. B¹n còng cã thÓ mua b¶o hiÓm Niªn kim ®Ó b¶o 
®¶m l−¬ng h−u cho ng−êi lao ®éng. B¶o hiÓm cho c¶ mét nhãm ng−ßi trong doanh nghiÖp 
sÏ cã møc phÝ rÎ h¬n so víi viÖc b¶o hiÓm cho tõng c¸ nh©n riªng lÎ. 
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42 
C¸c sæ s¸ch quan träng 

 
Cã rÊt nhiÒu sæ s¸ch quan träng cÇn thiÕt ®Ó theo dâi qu¸ tr×nh ho¹t ®éng kinh doanh cña 
doanh nghiÖp. Nh÷ng sæ s¸ch nμy gåm sæ b¸n hμng, sæ dÞch vô, sç theo dâi mua hμng vμ sæ 
theo dâi thiÕt bÞ. Ngoμi ra, b¹n ph¶i l−u gi÷ c¸c chøng tõ kÕ to¸n (nh− ho¸ ®¬n, phiÕu chi), 
b¶ng l−¬ng, sæ b¶o hiÓm vμ c¸c hå s¬ c¸ nh©n. C¸c lo¹i sæ nμy ®−îc tr×nh bμy cô thÓ ë c¸c 
phÇn kh¸c trong tμi liÖu.  

 
§Ó c¸c tμi liÖu vμ sæ s¸ch ph¶i ®−îc l−u gi÷ an toμn tr−íc nh÷ng rñi ro, b¹n ph¶i sao 

thμnh nhiÒu b¶n vμ l−u gi÷ ë c¸c ®Þa ®iÓm kh¸c nhau. Khi cã mét tμi liÖu bÞ háng, b¹n cã 
thÓ sö dông b¶n kh¸c. 

 
Sæ b¸n hμng cã thÓ sö dông ®Ó ®o l−êng hiÖu qu¶ cña c¸c phßng b¸n hμng hoÆc nh©n 

viªn b¸n hμng.  Sæ b¸n hμng cã thÓ cho biÕt phßng ban nμo thu ®−îc nhiÒu lîi nhuËn nhÊt, 
phßng ban nμo ho¹t ®éng s¸t biªn nhÊt, nh©n viªn b¸n hμng nμo b¸n ®−îc nhiÒu nhÊt vμ 
t−¬ng quan gi÷a møc l−¬ng víi doanh sè b¸n hμng cña hä, so s¸nh kÕt qu¶ b¸n hμng gi÷a 
c¸c c¸ nh©n víi nhau. 

 
Sæ b¸n hμng cã thÓ ®−îc ghi chÐp d−íi nhiÒu h×nh thøc nh− tæng sè tiÒn thu ®−îc, tæng 

sè phiÕu ®Æt hμng hoÆc doanh sè cña tõng c¸ nh©n. Doanh sè cña phßng cã thÓ ®−îc ghi 
nhËn th«ng qua c¸c tiªu chÝ chÝnh nh− l−îng tiÒn thu ®−îc, l−îng ®¬n ®Æt hμng cña tõng 
phßng ...Sæ b¸n hμng cña c¸c c¸ nh©n cã thÓ ®−îc thùc hiÖn b»ng c¸ch yªu cÇu c¸c c¸ 
nh©n b¸n hμng tù x¸c nhËn mçi ®¬n ®Æt hμng b»ng c¸ch sö dông m· sè c¸ nh©n khi nhËn 
®¨ng ký vμ thanh to¸n ®¬n hμng. 

 
Sæ dÞch vô l−u gi÷ c¸c lo¹i hμng ho¸ mμ kh¸ch hμng chuyÓn ®Õn ®Ó thùc hiÖn c¸c dÞch 

vô. NÕu nh− hμng ho¸ vÉn ®ang trong giai ®o¹n b¶o hμnh, chi phÝ s÷a ch÷a sÏ do nhμ s¶n 
xuÊt chÞu. NÕu néi dung söa ch÷a kh«ng thuéc tr¸ch nhiÖm b¶o hμnh, chi phÝ söa ch÷a sÏ 
do kh¸ch hμng thanh to¸n. Môc ®Ých cña sæ dÞch vô lμ ®Ó ®¶m b¶o thùc hiÖn c¸c giao dÞch 
hiÖu qu¶, h¹n chÕ thiÖt h¹i cña hμng ho¸ còng nh− thu håi ®−îc c¸c kho¶n ph¶i thanh 
to¸n cña kh¸ch hμng hay nhμ s¶n xuÊt. Mçi dÞch vô cÇn cã mét b¶n ghi, bÊt kÓ ®ã lμ dÞch 
vô thuéc tr¸ch nhiÖm b¶o hμnh hay kh«ng, trong ®ã ph¶i ghi râ c¸c c«ng viÖc ®· lμm. PhÝ 
söa ch÷a còng cÇn ®−îc chuÈn ho¸ ®Ó thuËn lîi khi ghi sæ vμ ®¶m b¶o c«ng b»ng cho tÊt 
c¶ kh¸ch hμng. CÇn tham kh¶o gi¸ söa ch÷a th«ng th−êng cña nhμ s¶n xuÊt. 

 
Sæ mua hμng ®Ó kiÓm so¸t viÖc mua b¸n vμ ®¶m b¶o c¸c kho¶n thanh to¸n ®Òu ®óng 

h¹n. Ho¸ ®¬n hμng ngμy còng ph¶i ®−îc l−u gi÷ theo tõng th¸ng. Ho¸ ®¬n cÇn ph¶i l−u 
theo ngμy ®Õn h¹n thanh to¸n ®Ó ®¶m b¶o cã thÓ kiÓm tra hμng ngμy xem ho¸ ®¬n nμo cÇn 
thanh to¸n. Sau khi ®· thanh to¸n, c¸c ho¸ ®¬n cÇn ®−îc l−u tr÷ theo thø tù A, B, C vμ 
ghi sè kiÓm tra vμ ngμy thanh to¸n trªn ho¸ ®¬n ®ã. 

 
ViÖc l−u gi÷ c¸c sæ s¸ch theo dâi thiÕt bÞ lμ rÊt cÇn thiÕt ®èi víi doanh nghiÖp, bao gåm 

c¸c th«ng tin chÝnh nh− ngμy mua, miªu t¶, chi phÝ, gi¸ trÞ thÞ tr−êng hîp lý (nÕu biÕt), 
kho¶n tr¶ ngay, tr¶ gãp hμng th¸ng, sè d−, khÊu hao luü tÝch. Nh÷ng th«ng tin nμy rÊt cÇn 
thiÕt cho viÖc kiÓm so¸t néi bé, ghi sæ, b¶o hiÓm vμ thay thÕ. 
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43 
tin häc ho¸ doanh nghiÖp nhá 

 
M¸y tÝnh sÏ gióp t¨ng ®¸ng kÓ n¨ng suÊt cña doanh nghiÖp th«ng qua viÖc h¹ thÊp chi phÝ 
sæ s¸ch, cung cËp kÞp thêi vμ chÝnh x¸c c¸c th«ng tin cho viÖc ra quyÕt ®Þnh. Tr−íc hÕt, 
cÇn thuª c¸c chuyªn gia tin häc ph¶i h−íng dÉn ng−êi chñ vμ c¸c c¸n bé c¸ch sö dông 
phÇn mÒm vμ phÇn cøng. 
 

Tr−íc khi mua mét hÖ thèng m¸y tÝnh, chñ doanh nghiÖp nhá cÇn xem xÐt nhu cÇu 
cña doanh nghiÖp vÒ sè l−îng, c¸c øng dông, c¸c lo¹i phÇn mÒm cÇn thiÕt. Ngoμi ra, cÇn 
c©n nh¾c thªm c¸c yÕu tè nh− c¸c yªu cÇu vÒ th«ng tin, khèi l−îng giÊy tê, møc t¨ng 
tr−ëng dù kiÕn. Kh«ng nªn mua c¸c hÖ thèng cã thÓ nhanh chãng trë nªn lçi thêi. Tuy 
nhiªn, víi c¸c doanh nghiÖp míi, cã thÓ lùa chän h×nh thøc thuª dÞch vô.  

   
M¸y tÝnh cã thÓ ®−îc sö dông trong rÊt nhiÒu lÜnh vùc, bao gåm xö lý c¸c giao dÞch 

kinh doanh, ghi sæ, chuÈn bÞ b¸o c¸o tμi chÝnh vμ hoμn thuÕ, ghi sæ vμ kiÓm so¸t hμng tån 
kho, mua hμng vμ chuÈn bÞ c¸c b¸o c¸o cho kh¸ch hμng, nh©n viªn b¸n hμng, chuÈn bÞ c¸c 
b¸o c¸o ®Æc biÖt nh− c¸c tμi kho¶n cña kh¸ch hμng cò, ph©n tÝch tμi chÝnh, l−u tr÷ th«ng 
tin, tËp hîp c¸c th− ®iÖn tö, lªn kÕ ho¹ch, tÝnh to¸n vμ liªn kÕt c¸c file d÷ liÖu. 

 
PhÇn mÒm kÕ to¸n (nh− Quickbooks vμ Peachtree) gióp ghi chÐp tÊt c¶ c¸c ho¹t ®éng 

kinh doanh, kÓ c¶ viÖc ghi chÐo c¸c giao dÞch ®Õn viÖc duy tr× sæ c¸i. PhÇn mÒm cã rÊt 
nhiÒu module kh¸c nhau vÝ dô nh− tiÒn mÆt, tμi kho¶n ph¶i thu, hμng tån kho, tμi kho¶n 
ph¶i tr¶, hÖ thèng l−¬ng vμ tμi s¶n cè ®Þnh. 

 
PhÇn mÒm b¶ng tÝnh nh− Excel hoÆc Lotus 1-2-3 cã thÓ phôc vô c«ng t¸c dù ®o¸n, lËp 

ng©n s¸ch, ph©n tÝch �NÕu � th×� khi thay ®æi c¸c gi¶ thuyÕt (VÝ dô nh− t¸c ®éng cña 
dßng s¶n phÈm chiÕn l−îc ®èi víi kh¶ n¨ng sinh lîi hoÆc thay ®æi cña doanh thu t¸c ®éng 
nh− thÕ nμo ®Õn lîi nhuËn), ph©n tÝch dßng tiÒn, ®iÓm hoμ vèn. 

 
HÖ thèng qu¶n lý c¬ së d÷ liÖu ( vÝ dô nh− Access) lμ viÖc thu thËp cã tæ chøc ®èi víi 

c¸c th«ng tin s½n cã liªn quan mμ cã thÓ ®−îc sö dông trªn c¬ së tuÇn hoμn. VÝ dô ®ã lμ 
c¸c sæ s¸ch hμng, hμng tån kho, c«ng nh©n viªn. Ch−¬ng tr×nh c¬ së d÷ liÖu cho phÐp b¹n 
cã thÓ nhËp, ®iÒu chØnh, lùa chän, s¾p xÕp, chØnh söa d÷ liÖu ... 

 
PhÇn mÒm lËp kÕ ho¹ch vμ chuÈn bÞ c¸c b¸o c¸o thuÕ, phÇn mÒm thanh to¸n l−¬ng 

hiÖn nay ®−îc sö dông réng d·i, c¸c phÇn mÒm ph©n tÝch tμi chÝnh nh− qu¶n lý tiÒn mÆt, 
dù ®o¸n thay ®æi chÝnh s¸ch hoÆc phÇn mÒm ®Çu t− còng lμ nh÷ng øng dông phæ biÕn. 

 
C¸c ch−¬ng tr×nh phÇn mÒm phôc vô viÖc ra quyÕt ®Þnh còng h÷u Ých v× nã thÓ hiÖn 

®−îc c¸c viÔn c¶nh kinh doanh trong t−¬ng lai, tõ ®ã cã thÓ gióp b¹n ra c¸c quyÕt ®Þnh 
chiÕn l−îc. Ch−¬ng tr×nh sÏ ®¸nh gi¸ quyÕt ®Þnh, h−íng dÉn b¹n ra c¸c quyÕt ®Þnh s¸ng 
suèt vμ ®−a ra lêi gîi ý ®Ó b¹n cÇn nh¾c ®iÒu chØnh c¸c vÊn ®Ò cÇn thiÕt. 

 
Ngoμi ra cßn cã rÊt nhiÒu ch−¬ng tr×nh phÇn mÒm kh¸c nh− ch−¬ng tr×nh nghiªn cøu 

marketing, phÇn mÒm ®å ho¹, phÇn mÒm lËp kÕ ho¹ch, phÇn mÒm theo dâi thanh to¸n ... 
mμ doanh nghiÖp cña b¹n cã thÓ sö dông ®Ó hç trî ho¹t ®éng kinh doanh. 
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B¹n nªn lùa chän phÇn mÒm tr−íc, v× nã sÏ x¸c ®Þnh phÇn cøng nμo cÇn thiÕt ®Ó ch¹y 

ch−¬ng tr×nh phÇn mÒm ®ã. Tèt nhÊt lμ nªn lùa chän phÇn mÒm tæng thÓ cã thÓ ch¹y ®−îc 
trªn hÇu hÕt c¸c lo¹i m¸y tÝnh. PhÇn mÒm t−¬ng thÝch IBM lμ sù lùa chän tèt nhÊt. 

 
C¸c ch−¬ng tr×nh phÇn mÒm cã s½n, cã môc ®Ých chung cÇn c©n nh¾c tr−íc khi tÝnh 

®Õn c¸c phÇn mÒm chuyªn dông hoÆc x©y dùng phμn mÒm riªng. C¸c phÇn mÒm cã s½n 
th−êng cã chi phÝ rÊt thÊp. Tuy nhiªn, còng cÇn l−u ý khi lùa chän phÇn mÒm gi¸ rÎ v× c¸c 
øng dông cã thÓ bÞ giíi h¹n hoÆc chÊt l−îng kh«ng tèt, thiÕu linh ho¹t, hoÆc tμi liÖu h−íng 
dÉn kh«ng râ rμng. 

 
ChuÈn bÞ b¶ng liÖt kª c¸c phÇn cøng cÇn chuÈn bÞ ®Ó sö dông phÇn mÒm mμ b¹n dù 

®Þnh mua bao gåm c¸c yÕu tè cÇn thiÕt sau: bé nhí, bé nhí më réng, mμn h×nh, hÖ ®iÒu 
hμnh, ®Üa, æ ®Üa, tèc ®é, phô kiÖn, thiÕt bÞ ngo¹i vi. Trªn c¬ së danh s¸ch ®ã, h·y lùa chän 
phÇn cøng t−¬ng thÝch víi c¸c phÇn mÒm mμ b¹n ®· lùa chän. Chó ý r»ng phÇn cøng cã 
thÓ cung cÊp rÊt nhiÒu thiÕt bÞ kÌm theo. B¹n sÏ ph¶i mua thªm c¸c thiÕt bÞ kh¸c nÕu thÊy 
cÇn thiÕt. 

 
Sau khi ®· mua ®−îc ch−¬ng tr×nh phÇn cøng vμ phÇn mÒm lμ lóc tiÕn hμnh cμi ®Æt vμ 

triÓn khai hÖ thèng. Qu¸ tr×nh triÓn khai th−êng tèn nhiÒu thêi gian vμ cã thÎ ph¸t sinh 
c¸c trôc trÆc. C¸ch tèt nhÊt ®Ó triÓn khai c¸c phÇn mÒm vμ øng dông lμ dμnh kho¶ng vμi 
tuÇn ®Ó häc vμ triÓn khai tõng module. VÝ dô nh− phÇn mÒm kÕ to¸n, tμi kho¶n ph¶i thu 
sÏ ®−îc häc vμ triÓn khai ë th¸ng ®Çu, phÇn tr¶ l−¬ng ®−îc thùc hiÖn vμo th¸ng thø hai, 
hμng tån kho th¸ng thø ba. C¸c nh©n viªn sÏ sö dông ch−¬ng tr×nh phÇn mÒm ph¶i tham 
gia sím vμo quy tr×nh nμy. Ban ®Çu, ch−¬ng tr×nh tin häc ho¸ cã thÓ cã lçi hoÆc sai sãt, do 
®ã cÇn ph¶i thùc hiÖn sao l−u b»ng tay trong vμi tuÇn.  Mua hîp ®ång b¶o hiÓm cho hÖ 
thèng míi, bao gåm c¶ ®iÒu kho¶n thay thÕ. CÇn ph¶i l−u tr÷ th«ng tin trªn 2 ®Üa ®Ó ®Ò 
phßng ®Üa thø nhÊt bÞ háng. Hai ®Üa nμy ph¶i l−u tr÷ ë hai n¬i kh¸c nhau. 

 
Sau khi hÖ thèng ®−îc triÓn khai, nã cÇn ®−îc kiÓm tra th−êng xuyªn ®Ó ®¶m b¶o tu©n 

thñ c¸c chuÈn mùc ho¹t ®éng, vÝ dô nh− tèc ®é vμ ®é chÝnh x¸c cña c¸c b¸o c¸o. 
 
NÕu chØ cã mét sè c¸n bé ®−îc tiÕp cËn d÷ liÖu, h·y kiÓm so¸t qu¸ tr×nh truy cËp vÝ dô 

nh− ®Æt mËt khÈu ch¼ng h¹n. 
 

B¹n cã thÓ sö dông ph−¬ng thøc truy cËp trùc tuyÕn ®Ó lÊy c¸c th«ng tin vÒ kinh 
doanh vμ tμi chÝnh, còng nh− ®Ó ®Æt hμng. HiÖn nay, cã rÊt nhiÒu c¬ së d÷ liÖu, vÝ dô nh− 
c¸c th«ng tin vÒ ®Çu t−, b¸n hμng, thuÕ vμ d÷ liÖu ng©n hμng. 
 

NÕu ë kh¸c khu vùc, c¸c m¸y tÝnh cã thÓ liªn kÕt víi m¸y tÝnh trung t©m, göi th− ®iÖn 
tö, cho phÐp chuyÓn c¸c lo¹i tin nh¾n tõ mét v¨n phßng nμy lªn m¸y tÝnh kh¸c. 
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PhÇn 9 � Qu¶n lý nguån nh©n lùc 
 
Môc tiªu häc tËp: 
 
Sau khi nghiªn cøu phÇn nμy, ng−êi häc cÇn cã kh¶ n¨ng: 
 

1. Thùc hiÖn quy tr×nh tuyÓn dông 
2. Ph¸t triÓn hÖ thèng ®Ó qu¶n lý nh©n viªn 

 
 

44 
Quy tr×nh tuyÓn dông 

 
C¸c b−íc trong quy tr×nh tuyÓn dông bao gåm x¸c ®Þnh nhu cÇu nh©n sù, m« t¶ yªu 

cÇu c«ng viÖc vμ ®−a ra tiªu chuÈn tuyÓn dông tèi thiÕu, pháng vÊn, vμ tiÕp nhËn . §Ó x¸c 
®Þnh ®−îc nhu cÇu nh©n sù, b¹n cÇn ph¶i biÕt môc tiªu kinh doanh ph¶i hoμn thμnh cña 
C«ng ty lμ g× vμ ph¶i chia t¸ch môc tiªu ®ã thμnh nh÷ng nhiÖm vô cô thÓ. Sau ®ã b¹n sÏ 
quyÕt ®inh xem nh÷ng ng−êi cã phÈm chÊt nh− thÕ nμo th× phï hîp víi mçi nhiÖm vô vμ 
mÊt bao nhiªu giê ®Ó hoμn thμnh ®−îc nhiÖm vô ®ã. B¹n h·y so¹n ra mét danh s¸ch bao 
gåm nh÷ng vÞ trÝ cÇn tuyÓn dông, yªu cÇu vÒ tr×nh ®é vμ thêi ®iÓm b¾t ®Çu c«ng viÖc t¹i 
mçi vÞ trÝ. 
 

B¹n nªn chuÈn bÞ b¶n m« t¶ chi tiÕt vÒ c«ng viÖc t¹i mçi vÞ trÝ tuyÓn dông, liÖt kª 
nh÷ng yªu  cÇu cña c«ng viÖc, tªn ng−êi gi¸m s¸t, nh÷ng yªu cÇu vÒ tr×nh ®é chuyªn m«n 
vμ kinh nghiÖm, yªu cÇu vÒ kh¶ n¨ng ®i l¹i, giê lμm viÖc, vμ quy ®Þnh lμm thªm giê. 

 
Th¨ng chøc trong néi bé lªn vÞ trÝ cã nhu cÇu lu«n lu«n lμ mét ®iÒu cã Ých ®èi víi viÖc 

khÝch lÖ tinh thÇn trong c«ng ty; ngoμi ra, b¹n cßn cã thÓ tiÕt kiÖm ®−îc chi phÝ tuyÓn 
dông. B¹n còng cã thÓ tuyÓn dông tõ c¸c ®èi thñ c¹nh tranh; ®iÒu nμy sÏ lμm ®èi thñ c¹nh 
tranh cña b¹n bÞ thiÖt h¹i. C¸ch thøc nμy cßn cã thÓ gióp b¹n thu ®−îc nh÷ng th«ng tin bÝ 
mËt cã Ých cho c«ng ty cña m×nh. 

 
Quy tr×nh tuyÓn chän bao gåm nh÷ng b−íc sau: 
 
1.  Sμng läc øng cö viªn. Trong b−íc nμy, b¹n cÇn l−ít qua hå s¬ cña c¸c øng cö viªn 

vμ lùa chän nh÷ng øng cö viªn ®¸p øng ®−îc c¸c tiªu chuÈn tèi thiÓu b¹n ®· ®Æt ra 
®Ó mêi hä ®i pháng vÊn. 

   
2.  Pháng vÊn. B¹n cÇn chuÈn bÞ tr−íc néi dung vμ c¸c c©u hái cho buæi pháng vÊn, 

chuÈn bÞ b¶ng ®iÓm ®¸nh gi¸ theo c¸c nhãm tiªu chuÈn chÝnh nh− tÝnh c¸ch, kiÕn 
thøc, vμ kü n¨ng giao tiÕp. H·y s¾p xÕp ®Ó b¹n cã thÓ thùc hiÖn buæi pháng vÊn 
mét c¸ch liªn tôc. Yªu cÇu øng cö viªn ®iÒn vμo ®¬n tr−íc buæi pháng vÊn vμ b¹n 
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cÇn ®äc ®¬n ®ã tr−íc cuéc gÆp ®Ó ®¶m b¶o biÕt ®−îc nh÷ng néi dung mμ b¹n cÇn 
tËp trung hái trong buæi pháng vÊn. 

 
3.   Th«ng b¸o tróng tuyÓn. KiÓm tra l¹i th«ng tin vÒ øng cö viªn qua nh÷ng ng−êi giíi 

thiÖu vμ c¸c tμi liÖu bæ sung tr−íc khi th«ng b¸o tróng tuyÓn. B¹n nªn th«ng b¸o 
tróng tuyÓn b»ng c¸ch gÆp trùc tiÕp hay qua ®iÖn tho¹i h¬n lμ th«ng b¸o b»ng th−, 
bëi v× sù giao thiÖp c¸ nh©n bao giê còng lμ tèt nhÊt. B¹n chØ nªn ®Ò nghji víi øng 
viªn møc l−¬ng thÊp h¬n kho¶ng 10% so víi møc mμ b¹n nghÜ anh ta hay chÞ ta sÏ 
chÊp nhËn, víi ®iÒu kiÖn ®ã lμ mét møc tho¶ ®¸ng. B¹n lu«n cã thÓ tiÕp tôc tho¶ 
thuËn sau víi hä. Ngoμi yÕu tè l−¬ng, b¹n h·y nhÊn m¹nh vμo nh÷ng mÆt tÝch cùc 
kh¸c cña c«ng viÖc, vÝ dô chÕ ®é phóc lîi, m«i tr−êng lμm viÖc, vμ c¬ héi th¨ng tiÕn.      

 
Theo quy ®Þnh cña luËt c¬ héi lμm viÖc c«ng b»ng, b¹n kh«ng ®−îc phÐp ph©n biÖt c¸c 

øng cö viªn theo chñng téc, t«n gi¸o, hay giíi tÝnh. 
 
B¹n cã thÓ t×m c¸c nguån tuyÓn dông theo c¸c h×nh thøc sau: 
 
1.  TruyÒn miÖng. Ph−¬ng ph¸p nμy dÔ dμng thùc hiÖn vμ tèn Ýt chi phÝ nhÊt trong c¸c 

ph−¬ng ph¸p. C¸c nh©n viªn trong c«ng ty hay nh÷ng thμnh viªn trong c¸c hiÖp 
héi nghÒ nghiÖp cã thÓ giíi thiÖu nh÷ng øng cö viªn phï hîp. Nh−îc ®iÓm cña 
ph−¬ng ph¸p nμy lμ b¹n kh«ng tiÕp cËn ®−îc nhiÒu øng cö viªn tiÒm n¨ng.    

 
2.  C«ng ty giíi thiÖu viÖc lμm. B¹n sÏ tr¶ phÝ cho c«ng ty giíi thiÖc viÖc lμm nÕu b¹n 

tuyÓn ®−îc ng−êi lμm viÖc. Tuy nhiªn, møc phÝ cã thÓ sÏ kh¸ cao. Nh÷ng øng viªn 
göi ®Õn b¹n ®· ®−îc c«ng ty giíi thiÖu viÖc lμm sμng läc theo sù phï hîp víi c¸c 
yªu cÇu c«ng viÖc. 

 
3.  Qu¶ng c¸o. B¹n cã thÓ ®¨ng qu¶ng c¸o trªn b¸o, t¹p chÝ, vμ c¸c Ên phÈm th−¬ng 

m¹i. B¹n cã thÓ sö dông h×nh thøc qu¶ng c¸o Èn chØ cã sè hiÖu qu¶ng c¸o ®Ó ng−êi 
®äc kh«ng nhËn biÕt ®−îc c«ng ty cña b¹n. Tuy nhiªn, qu¶ng c¸o Èn sÏ thu hót sè 
l−îng ng−êi tr¶ lêi Ýt h¬n c¸c h×nh thøc qu¶ng c¸o kh¸c v× c¸c øng cö viªn th−êng 
muèn biÕt vÒ c«ng ty mμ hä sÏ tham gia dù tuyÓn. −u ®iÓm cña qu¶ng c¸o lμ b¹n cã 
thÓ nhanh chãng ®Þnh vÞ ®−îc øng cö viªn; tû lÖ ph¶n håi th−êng kh¸ cao, ®ñ ®Ó 
b¹n cã thÓ lùa chän ®−îc øng cö viªn phï hîp. 

    
4.  Tr−êng ®¹i häc. Khi b¹n ®Õn c¸c tr−êng ®¹i häc ®Ó tuyÓn dông, cÇn nhÊn m¹nh vÒ 

c¸c vÊn ®Ò tinh thÇn tr¸ch nhiÖm, kinh nghiÖm, vμ sù tiÕn bé nhanh chãng. TuyÓn 
dông t¹i c¸c tr−êng ®¹i häc b¹n sÏ tiÕt kiÖm ®−îc chi phÝ giíi thiÖu viÖc lμm. 

 
5.  Tæ chøc nghÒ nghiÖp. Mét sè tæ chøc nghÒ nghiÖp cho phÐp b¹n qu¶ng c¸o tuyÓn 

dông trªn c¸c Ên phÈm cña hiÖp héi. §iÒu nμy ®em l¹i lîi Ých lμ b¹n ®· nh¾m ®−îc 
®Õn ®èi t−îng ®éc gi¶ mμ b¹n quan t©m. 

 
B¹n cã thÓ sö dông lùc l−îng lao ®éng t¹m thêi cho nh÷ng c«ng viÖc t¹m thêi. Lîi Ých 

cña viÖc nμy lμ ®em l¹i cho b¹n sù linh ho¹t, b¹n chØ cÇn sö dông khi cÇn thiÕt, vμ kh«ng 
cÇn ph¶i cã chÕ ®é phóc lîi g× kh¸c. Nh−îc ®iÓm cña biÖn ph¸p nμy lμ th−êng b¹n ph¶i tr¶ 

 115



l−¬ng theo giê víi møc cao, kh«ng cã sù cam kÕt lμm viÖc l©u dμi cña ng−êi lao ®éng, vμ 
gi¶m thiÓu kinh nghiÖm lμm viÖc cña ng−êi lao ®éng trong c«ng ty cña b¹n. 
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45 
Qu¶n lý nh©n viªn 

 
Nguån lùc quan träng nhÊt ®èi víi c«ng ty cña b¹n chÝnh lμ lùc l−îng nh©n viªn cã tr×nh 
®é. B¹n cÇn ph¶i thiÕt lËp ®−îc mét mèi quan hÖ ¨n ý vμ chuyÖn nghiÖp gi÷a b¹n vμ nh©n 
viªn cña m×nh, vμ b¹n cÇn gÆp gì nh©n viªn cña m×nh mét c¸ch th−êng xuyªn.  Nh÷ng 
nh©n viªn giái cÇn ph¶i ®−îc khen th−ëng vμ ph¶i ®−îc thõa nhËn kh«ng chØ b»ng viÖc 
t¨ng l−¬ng bæng mμ c¶ viÖc ®−îc th¨ng tiÕn. 
 

B¹n cÇn ph¶i tr¶ l−¬ng cho nh©n viªn mét c¸ch hîp lý. NÕu møc l−¬ng bæng qu¸ thÊp, 
tinh thÇn cña ng−êi lao ®éng sÏ sa sót vμ hä cã thÓ sÏ ra ®i. NÕu ¸p dông møc l−¬ng qu¸ 
cao, b¹n sÏ lμm cho s¶n phÈm cña c«ng ty m×nh kÐm tÝnh c¹nh tranh vμ b¹n sÏ bÞ mÊt ®i 
nh÷ng kho¶n tiÒn kh«ng ®¸ng mÊt. §Ó biÕt ®−îc møc l−¬ng vμ c¸c phóc lîi ®iÓn h×nh 
trong ngμnh cña m×nh b¹n cã thÓ tham kh¶o c¸c tæ chøc nghÒ nghiÖp, phßng th−¬ng m¹i 
®Þa ph−¬ng, Côc thèng kª lao ®éng Mü, vμ nh÷ng nhμ tuyÓn dông. TiÒn th−ëng cÇn ®−îc 
tÝnh dùa trªn møc ®é hoμn thμnh c«ng viÖc cña ng−êi lao ®éng vμ/hoÆc møc lîi nhuËn cña 
c«ng ty. SÏ rÊt tèt nÕu b¹n cã thÓ xem xÐt chÕ ®é l−¬ng bæng cø 6 th¸ng 1 lÇn. Khi xem xÐt 
chÕ ®é ®·i ngé ®èi víi ng−êi lao ®éng, b¹n kh«ng ph¶i chØ c©n nh¾c vÒ møc l−¬ng mμ cßn 
ph¶i xem xÐt c¶ c¸c chÕ ®é phóc lîi kh¸c (vÝ dô, ch−¬ng tr×nh ch¨m sãc søc kháe, ch−¬ng 
tr×nh h−u trÝ). PhÇn lín c¸c chi phÝ phóc lîi ®−îc khÊu trõ khi tÝnh thuÕ. C¸c yÕu tè kh¸c 
còng kh«ng kÐm phÇn quan träng ®ã lμ tÝnh an toμn cña c«ng viÖc, ®iÒu kiÖn lμm viÖc, vμ 
sè giê lμm viÖc, tháa −íc lao ®éng (vÝ dô, nghØ èm, nghØ phÐp), ®Þa vÞ c«ng viÖc (vÝ dô, chøc 
danh c«ng viÖc), vμ viÖc ®−îc t«n träng nh©n phÈm còng nh− ®−îc thõa nhËn c¸c ®ãng 
gãp. Th«ng th−êng, sau 1 n¨m lμm viÖc ng−êi lao ®éng ®−îc nghØ phÐp 2 tuÇn vμ sau ®ã lμ 
3 tuÇn mçi n¨m. 

  
§Ó quyÕt mét ®Þnh møc l−¬ng cô thÓ, b¹n cÇn xem xÐt c¸c yÕu tè sau: 
 

• Møc l−¬ng cÇn ph¶i c¨n cø trªn n¨ng suÊt lao ®éng vμ møc ®é hoμn thμnh c«ng viÖc 
cña ng−êi lao ®éng. 

• Tr¶ l−¬ng cao h¬n cho nh÷ng ng−êi cã nhiÒu kinh nghiÖm h¬n vμ ®· g¾n bã víi c«ng 
ty l©u h¬n. 

• Møc l−¬ng cÇn ®−îc ®iÒu chØnh c¨n cø trªn c¸c yÕu tè cung/cÇu. 
• Mét ng−êi ®ang lμm c«ng viÖc thÊp h¬n tr×nh ®é cña hä cÇn ®−îc chuyÓn ®Õn vÞ trÝ 

thÝch hîp h¬n. 
 
V× quyÒn lîi cña chÝnh m×nh b¹n cÇn ph¶i cè g¾ng thóc ®Èy tinh thÇn lμm viÖc cña 

ng−êi lao ®éng, v× khi ®ã hä sÏ lμm viÖc h¨ng say h¬n vμ môc tiªu cña c«ng ty sÏ ®¹t ®−îc 
ë møc cao nhÊt. ThiÕu ®éng lùc lμm viÖc cÇn thiÕt sÏ dÉn ®Õn sù m©u thuÉn trong c«ng 
viÖc, chÊt l−îng c«ng viÖc kh«ng ®¶m b¶o, møc thay thÕ lao ®éng cao, v¾ng mÆt kh«ng cã 
lý do, vμ ®Õn lμm trÔ giê.   

 
B¹n cã thÓ gi¶m thiÓu c¸c vÊn ®Ò vÒ kû luËt b»ng c¸ch ®¶m b¶o cho tÊt c¶ ng−êi lao 

®éng ®Òu biÕt vÒ néi quy cña c«ng ty còng nh− lý do cña nh÷ng quy ®Þnh ®ã. Môc tiªu 
chung cÇn ph¶i ®−îc x©y dùng dùa trªn lßng tin vμ sù c¶m th«ng. Nh÷ng néi quy vμ quy 
®Þnh vÒ yªu cÇu c«ng viÖc, xö lý c¸c tr−êng hîp v¾ng mÆt kh«ng râ lý do, ®Õn muén, trém 

 117



c¾p, vμ say xØn cÇn ph¶i ®−îc ®−a ra mét c¸ch hîp lý vμ râ rμng. H×nh thøc xö lý ®èi víi 
c¸c tr−êng hîp vi ph¹m kû luËt cÇn ph¶i th«ng b¸o réng r·i. SÏ tèt h¬n nÕu c¶ ng−êi chñ 
c«ng ty vμ ng−êi lao ®éng cïng nhau x©y dùng  néi quy c«ng ty vμ quy ®Þnh h×nh thøc xö 
ph¹t ®èi víi c¸c tr−êng hîp vi ph¹m néi quy ®ã. Trong nh÷ng tr−êng hîp cã t×nh tiÕt 
gi¶m nhÑ, b¹n cã thÓ xö lý kh¸c víi ®iÒu ®· quy ®inh; tuy nhiªn, b¹n cÇn ph¶i l−u ý tr¸nh 
sù thiªn vÞ. B¹n còng cÇn ph¶i cëi më ®èi víi nh÷ng ®Ò nghÞ cña ng−êi lao ®éng liªn quan 
®Õn hîp ®ång lao ®éng. 

 
Cã rÊt nhiÒu luËt vÒ ng−êi lao ®éng liªn quan ®Õn nh÷ng vÊn ®Ò nh− møc l−¬ng tèi 

thiÓu, sè giê lμm viÖc tèi ®a, vμ chèng ph©n biÖt ®èi xö trong c«ng viÖc, v× vËy b¹n nªn t×m 
sù t− vÊn cña c¸c chuyªn gia chuyªn ngμnh (vÝ dô, luËt s− chuyªn ngμnh lao ®éng, chuyªn 
gia vÒ nh©n sù). 

 
Tr−íc khi sa th¶i mét nh©n viªn v× mét lý do nμo ®ã, nªn cho hä Ýt nhÊt mét c¶nh b¸o. 

NÕu b¹n nhÊt thiÕt ph¶i ®uæi viÖc mét ng−êi lao ®éng, h·y lμm ®iÒu ®ã vμo cuèi ngμy lμm 
viÖc, bè trÝ cuéc gÆp víi ng−êi ®ã sao cho kh«ng bÞ ng¾t qu·ng vμ h·y gi¶i thÝch kü cμng lý 
do b¹n ph¶i lμm nh− vËy. H·y tá ra khÐo lÐo ®Ó tr¸nh nh÷ng t¸c ®éng xÊu do viÖc sa th¶i 
vμ ph¶n øng cña ng−êi bÞ sa th¶i ®èi víi nh÷ng ng−êi lao ®éng kh¸c. Tèt h¬n lμ b¹n nªn 
tr¶ ng−êi lao ®éng trî cÊp th«i viÖc vμ cung cÊp cho hä b¶o hiÓm thÊt nghiÖp. NÕu b¹n tin 
t−ëng vμo ng−êi bÞ sa th¶i, cè g¾ng t×m cho ng−êi ®ã mét c«ng viÖc kh¸c. 

 
Tr−íc khi b¹n ®Þnh thuª lao ®éng t¹m thêi, h·y sö dông biÖn ph¸p tr¶ l−¬ng lμm thªm 

giê cho lùc l−îng nh©n viªn ®ang cã. Lao ®éng t¹m thêi cã thÓ ®−îc thuª trong tr−êng hîp 
b¹n cã mét ®¬n ®Æt hμng gÊp, mét sè thêi ®iÓm cã tÝnh thêi vô, ai ®ã trong sè nh©n viªn 
cña b¹n bÞ èm, hoÆc cã sù t¨ng ®ét xuÊt trong khèi l−îng c«ng viÖc. Tuy nhiªn, viÖc sö 
dông lùc l−îng lao ®éng nμy còng cã nh÷ng h¹n chÕ, ®ã lμ ng−êi lao ®éng t¹m thêi kh«ng 
hiÓu râ vÒ ho¹t ®éng cña c«ng ty, chi phÝ t¨ng thªm do b¹n ph¶i tr¶ thªm chi phÝ cho c«ng 
ty giíi thiÖu viÖc lμm. 

   
B¹n cã thÓ liªn hÖ víi c«ng ty giíi thiÖu viÖc lμm t¹m thêi ®· cã lùc l−îng ng−êi lao 

®éng cã kinh nghiÖm; nh÷ng ng−êi lao ®éng ë ®ã cã thÓ ®· ®−îc c«ng ty giíi thiÖu viÖc 
lμm mua b¶o hiÓm. Th«ng b¸o cho c«ng ty giíi thiÖu viÖc lμm nhu cÇu cña b¹n, vμ cung 
cÊp ®Çy ®ñ th«ng tin vÒ c«ng viÖc, kho¶ng thêi gian b¹n cÇn ng−êi, tr×nh ®é vμ kü n¨ng 
yªu cÇu, ngμnh nghÒ cña c«ng ty b¹n, vμ trang thiÕt bÞ vËn hμnh t¹i c«ng së. 

   
Khi ng−êi lao ®éng t¹m thêi ®Õn nhËn viÖc, b¹n nªn: 
 
• §Æt ra c¸c yªu cÇu cã tÝnh kh¶ thi 
• Th«ng b¸o cho lùc l−îng lao ®éng th−êng xuyªn biÕt. 
• Bè trÝ gi¸m s¸t phï hîp ®Ó gi¶i thÝch cho hä hiÓu viÖc cÇn lμm. 
• H·y kiªn nhÉn, bëi v× ng−êi lao ®éng th−êng xuyªn cÇn ph¶i cã thêi gian ®Ó lμm 

quen víi c«ng viÖc. 
• Lªn kÕ ho¹ch lμm viÖc. 
• ChuÈn bÞ s½n sμng c¸c trang thiÕt bÞ cÇn thiÕt. 
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phÇn 10 � lo¹i h×nh doanh nghiÖp 
 
Môc tiªu häc tËp: 
 
Sau khi nghiªn cøu phÇn nμy, ng−êi häc cÇn cã kh¶ n¨ng:: 
 

1. BiÕt ®−îc c¸ch më mét cöa hμng ®¹i lý nh−îng quyÒn. 
2. HiÓu vμ ®−a ®−îc vÝ dô vÒ kinh doanh dÞch vô. 
3. Ph¸t triÓn vμ thiÕt kÕ mét cöa hμng b¸n lÎ. 
4. Gi¶i thÝch vai trß vμ mèi quan hÖ cña ng−êi b¸n bu«n 

 
 

46 
Më ®¹i lý nh−îng quyÒn 

 
§¹i lý nh−îng quyÒn lμ sù cÊp phÐp b¸n hμng hãa hay dÞch vô cña mét c«ng ty ë mét khu 
vùc nμo ®ã. Cã nhiÒu lo¹i h×nh kinh doanh theo h×nh thøc ®¹i lý nh−îng quyÒn, bao gåm 
dÞch vô nhμ hμng, ®¹i lý du lÞch, vμ dÞch vô gi¶i trÝ; cã thÓ kÓ ®Õn mét vμi vÝ dô ®iÓn h×nh 
nh− Dunkin� Donuts, McDonalds, vμ Baskin-Robbins. Trªn nh÷ng tê b¸o hμng ngμy nh− 
Thêi b¸o New York, T¹p chÝ phè Wall th−êng xuÊt hiÖn nh÷ng môc qu¶ng c¸o vÒ ®¹i lý 
nh−îng quyÒn. 
  

Víi mét cöa hμng ®¹i lý nh−îng quyÒn, ng−êi chñ cña nã vÉn chØ cÇn kinh doanh nhá 
nh−ng l¹i ®−îc h−ëng lîi thÕ tõ h·ng lín, sö dông ®−îc tªn tuæi, s¶n phÈm, hay dÞch vô 
næi tiÕng cña h·ng nh−îng quyÒn kinh doanh. NÕu b¹n më mét cöa hμng ®¹i lý nh−îng 
quyÒn, kh¶ n¨ng thμnh c«ng sÏ cao h¬n so víi viÖc b¹n b¾t ®Çu tõ con sè kh«ng. 

 
Tr−íc khi ký tháa thuËn ®¹i lý nh−îng quyÒn, b¹n cÇn tham kh¶o th«ng tin t¹i Côc 

kinh doanh hiÖu qu¶, ng©n hμng ®Þa ph−¬ng, vμ Phßng th−¬ng m¹i. §ång thêi, b¹n còng 
cÇn ph¶i t×m hiÓu xem cã bao nhiªu cöa hμng ®¹i lý nh−îng quyÒn c¹nh tranh ®· ®i vμo 
ho¹t ®éng. 

 
Chi phÝ mua quyÒn kinh doanh ban ®Çu, bao gåm chi phÝ ®μo t¹o, hç trî marketing, 

nghiªn cøu s¶n phÈm, vμ chi phÝ sæ s¸ch kÕ to¸n, cã thÓ chØ thÊp ë møc 5 000 ®« la, nh−ng 
còng cã thÓ lªn ®Õn vμi triÖu ®«, tïy thuéc vμo sù næi tiÕng cña c«ng ty nh−îng quyÒn. 
(B¹n còng sÏ ®−îc hç trî vÒ hÖ thèng qu¶n lý vμ ®−îc gi¶m gi¸ ®Çu vμo.) Ngoμi ra, th−êng 
th× b¹n sÏ cßn ph¶i tr¶ tiÒn b¶n quyÒn tÝnh theo doanh sè vμ phÝ cho viÖc qu¶ng c¸o vμ c¸c 
chÝnh s¸ch khuyÕch tr−¬ng. Tæng chi phÝ cã thÓ sÏ rÊt lín, khiÕn cho møc lîi nhuËn sÏ trë 
nªn thÊp h¬n so víi viÖc b¹n tù kinh doanh ®éc lËp. 

   
Trong viÖc quyÕt ®Þnh ®−îc lo¹i h×nh kinh doanh ®¹i lý nh−îng quyÒn, b¹n nªn chän 

ngμnh nghÒ mμ b¹n c¶m thÊy høng thó. LiÖu b¹n cã phï hîp víi ngμnh nghÒ ®ã kh«ng 
xÐt trªn c¶ ph−¬ng diÖn nghÒ nghiÖp vμ c¸ nh©n? B¹n cÇn xem xÐt vßng ®êi cña s¶n phÈm, 
tèc ®é t¨ng tr−ëng, nhu cÇu s¶n phÈm, vμ c¸c yÕu tè nh©n khÈu häc. Nªn lùa chän ngμnh 
®· chÝn muåi hay ®ang t¨ng tr−ëng, chø kh«ng ph¶i ngμnh ®ang trªn ®μ suy tho¸i. 
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H·y liªn hÖ víi c«ng ty nh−îng quyÒn mμ b¹n quan t©m theo c¸ch trùc tiÕp hay qua 

m«i giíi. B¹n cã thÓ liªn hÖ víi HiÖp héi c¸c nhμ kinh doanh ®¹i lý ®éc quyÒn quèc tÕ, sè 
1350 ®¹i lé New York, N.W., Washington, D.C. 20005. HiÖp héi nμy gióp b¹n xem xÐt mét 
c¸ch tætng thÓ sù hîp lý gi÷a sù tháa thuËn víi møc gi¸ c¶. Mét cuèn s¸ch kh¸ tèt cho b¹n 
biÕt tªn, ®Þa chØ, vμ tÊt c¶ nh÷ng th«ng tin cÇn thiÕt vÒ c¸c c«ng ty nh−îng quyÒn, ®ã lμ 
cuèn CÈm nang c¸c c¬ héi kinh doanh ®¹i lý ®éc quyÒn (Washington, D.C.: U.S. Nhμ in 
chÝnh phñ). Nh÷ng cuèn s¸ch h÷u dông kh¸c ®ã lμ Danh b¹ c¸c c«ng ty nh−îng quyÒn 
(Nhμ s¸ch Pilot , sè 347 §¹i lé thø n¨m, New York, NY 10016) vμ Niªn gi¸m c«ng ty 
nh−îng quyÒn (Nhμ xuÊt b¶n Info, sè 736 Phè trung t©m, Lewiston, NY 10942) 

 
Tr−íc khi ký hîp ®ång kinh doanh ®¹i lý nh−îng quyÒn, b¹n h·y thu thËp nh÷ng 

th«ng tin s¬ bé vÒ h·ng nh−îng quyÒn kinh doanh. LuËt kinh doanh ®¹i lý nh−îng quyÒn 
cña Uû ban th−¬ng m¹i liªn bang quy ®Þnh c¸c c«ng ty nh−îng quyÒn cÇn ph¶i cung cÊp 
cho b¹n tªn vμ ®Þa chØ cña Ýt nhÊt 10 cöa hμng ®¹i lý nh−îng quyÒn gÇn chç b¹n nhÊt. B¹n 
h·y hái ý kiÕn vÒ h·ng nh−îng quyÒn tõ c¸c cöa hμng ®¹i lý nh−îng quyÒn nμy. Ngoμi ra, 
theo quy ®Þnh cña Uû ban th−¬ng m¹i liªn bang, h·ng nh−îng quyÒn kinh doanh hoÆc 
c«ng ty m«i giíi nh−îng quyÒn ph¶i cung cÊp cho ®¹i lý nh−îng quyÒn tiÒm n¨ng b¶n b¸o 
c¸o c«ng khai chi tiÕt vÒ h·ng nh−îng quyÒn vμo ngμy sím nhÊt trong 3 ngμy sau: 

 
• 10 ngμy tr−íc khi thanh to¸n. 
• 10 ngμy tr−íc khi ký kÕt hîp ®ång. 
• Vμo lÇn gÆp gì trùc tiÕp ®Çu tiªn gi÷a h·ng nhuîng quyÒn vμ ®¹i lý nh−îng quyÒn. 
 
LuËt cña Uû ban th−¬ng m¹i liªn bang yªu cÇu nh÷ng ®iÒu sau: 
 
• H·ng nh−îng quyÒn ph¶i cung cÊp cho ®¹i lý nh−îng quyÒn tiÒm n¨ng th«ng b¸o 

x¸c nhËn thu nhËp nÕu h·ng nh−îng quyÒn tuyªn bè vÒ møc thu nhËp mμ ng−êi 
mua quyÒn kinh doanh cã thÓ tr«ng chê. Th«ng b¸o x¸c nhËn thu nhËp ph¶i ®−îc 
cËp nhËt sau mçi 90 ngμy ®Ó ph¶n ¸nh thèng kª vÒ thu nhËp thùc tÕ. H·ng nh−îng 
quyÒn ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm d©n sù cho bÊt cø tuyªn bè sai nμo. 

   
• H·ng nh−îng quyÒn ph¶i cung cÊp cho ®¹i lý nh−îng quyÒn b¶n sao tháa thuËn Ýt 

nhÊt 5 ngμy tr−íc khi hîp ®ång ®−îc ký kÕt. 
 
B¸o c¸o c«ng khai ph¶i bao gåm nh÷ng th«ng tin sau: 
 
• Tªn vμ ®Þa chØ h·ng nh−îng quyÒn kinh doanh. 
• LÞch sö tè tông h×nh sù vμ d©n sù ®èi víi h·ng nh−îng quyÒn. 
• Tãm t¾t vÒ ban gi¸m ®èc. 
• B¸o c¸o tμi chÝnh cña hμng nh−îng quyÒn trong vßng 3 n¨m tr−íc ®ã 
• Nh÷ng sè liÖu thèng kª tr−íc ®ã cña h·ng nh−îng quyÒn, bao gåm sè ®¹i lý ®éc 

quyÒn ®ang ho¹t ®éng, sè l−îng chÊm døt hîp ®ång bëi 1 trong 2 bªn, vμ sè l−îng 
tõ chèi t¸i tôc. 

• H×nh thøc thanh to¸n, bao gåm phÝ ban ®Çu vμ phÝ th−êng niªn. 
• M« t¶ dßng s¶n phÈm vμ thÞ tr−êng 
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• Thêi h¹n nh−îng quyÒn. 
• §iÒu kho¶n chÊm døt hiÖu lùc vμ hñy hîp ®ång nh−îng quyÒn 
• H¹n chÕ ®èi víi ®¹i lý nh−îng quyÒn, bao gåm h¹n chÕ vÒ ®Þa bμn ho¹t ®éng vμ 

mÆt hμng ®−îc b¸n. 
• NghÜa vô cña ®¹i lý nh−îng quyÒn 
• H×nh thøc vμ chi phÝ ®μo t¹o. 
• Tháa thuËn cÊp vèn bao gåm møc l·i suÊt vμ thÕ chÊp. 
 
Tháa thuËn vÒ së h÷u trong hîp ®ång nh−îng quyÒn kinh doanh còng kh«ng cè ®Þnh; 

®¹i lý nh−îng quyÒn cã thÓ cã hoÆc kh«ng së h÷u tμi s¶n. Tû lÖ doanh thu mμ ®¹i lý 
nh−îng quyÒn cÇn ph¶i chuyÓn l¹i cho h·ng nh−îng quyÒn còng linh ho¹t. 

 
H·y sö dông luËt s− vμ mét chuyªn gia kÕ to¸n t− vÊn cho b¹n trong viÖc ®¸nh gi¸ tÊt 

c¶ nh÷ng khÝa c¹nh kh¸c nhau cña hîp ®ång nh−îng quyÒn. 
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47 
Doanh nghiÖp dÞch vô 

 
C«ng ty kinh doanh dÞch vô cã nguån doanh thu chñ yÕu lμ tõ c¸c kho¶n phÝ thu ®−îc tõ 
c¸c dÞch vô cung cÊp cho kh¸ch hμng; mét vμi h×nh thøc kinh doanh dÞch vô tiªu biÓu ®ã 
lμ dÞch vô b¶o hμnh vμ sö ch÷a chuyªn dông, dÞch vô søc kháe vμ nhμ ®iÒu d−ìng, thÈm 
mü viÖn, dÞch vô giÆt kh«, dÞch vô gi¶i trÝ,vμ c¸c h·ng t− vÊn tμi chÝnh (vÝ dô, nhμ m«i 
giíi). Sù thμnh c«ng cña ngμnh kinh doanh nμy phô thuéc vμo ng−êi chñ vμ kü n¨ng cña 
ng−êi lao ®éng. Rñi ro trong ngμnh nμy lμ liÖu b¹n cã t×m ®−îc mét ngμnh dÞch vô phï 
hîp víi tÝnh c¸ch vμ kü n¨ng cña m×nh hay kh«ng. §Æc ®iÓm næi bËt cña kinh doanh dÞch 
vô ®ã lμ b¹n kh«ng cÇn ph¶i cã nh÷ng kho¶n ®Çu t− lín vμo tμi s¶n cè ®Þnh. 
 

H·y ®¶m b¶o cung cÊp dÞch vô cã chÊt l−îng víi mét møc phÝ hîp lý. Ngoμi ra, b¹n 
lu«n lu«n ph¶i b¶o hμnh cho dÞch vô cña m×nh ®Ó chiÕm ®−îc lßng tin cña kh¸ch hμng.  

 
Khi b¾t ®Çu kinh doanh mét c«ng ty dÞch vô, b¹n h·y c«ng bè khai tr−¬ng (vÝ dô trªn 

mét tê b¸o ®Þa ph−¬ng) vμ ®−a ra mét chÝnh s¸ch khuyÕn m¹i ®Ó khuyÓn khÝch kh¸ch 
hμng sö dông dÞch vô cña b¹n. VÝ dô, miÔn phÝ t− vÊn doanh nghiÖp lÇn ®Çu tiªn hoÆc 
thay dÇu miÔn phÝ. H·y ®¶m b¶o lμ tªn c«ng ty cña b¹n ®−îc liÖt kª trong danh b¹ ®iÖn 
tho¹i nh÷ng trang vμng. 

  
Trong ngμnh kinh doanh dÞch vô, viÖc giíi thiÖu c¸ nh©n lμ nguån kh¸ch hμng tèt 

nhÊt. H·y lu«n tá ra trung thùc vμ cëi më, tr¸nh dïng nh÷ng thñ thuËt cùc ®oan. 
 
B¹n h·y kiÓm tra l¹i c¸c quy ®Þnh cña ®Þa ph−¬ng vμ liªn bang ¶nh h−ëng ®Õn ngμnh 

kinh doanh cña b¹n bao gåm møc l−¬ng tèi thiÓu, c«ng viÖc c«ng b»ng, vÊn ®Ò an toμn vμ 
c¸c hiÓm häa, quy ®Þnh vÒ quyÒn h−u trÝ.   
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48 
Cöa hμng b¸n lÎ 

 
Mét cöa hiÖu b¸n lÎ nhá kh«ng thÓ nμo c¹nh tranh ®−îc víi d©y chuyÒn b¸n lÎ trªn c¸c 
ph−¬ng diÖn vÒ ®é phong phó cña mÆt hμng, gi¸ c¶, vμ kiÓm so¸t chi phÝ. Ng−êi b¸n lÎ nhá 
nªn tËp trung vμo nh÷ng lo¹i hμng hãa ®éc ®¸o, m«i tr−êng mua hμng hÊp dÉn, vμ dÞch vô 
c¸ nh©n. B¹n nªn chuyªn m«n hãa ®Ó lμm cho cöa hμng cña b¹n ®Æc biÖt; kh¸ch hμng ®Õn 
mét cöa hμng b¸n lÎ nhá ®Ó t×m nh÷ng hμng hãa hay dÞch vô mμ hä th−êng kh«ng t×m 
thÊy ë nh÷ng cöa hμng d©y chuyÒn. B¹n h·y quan t©m ®Õn khÈu vÞ cña kh¸ch hμng vμ 
phôc vô vμo giê giÊc thuËn tiÖn; thÓ hiÖn sù ®¸nh gi¸ cao cña b¹n vÒ c«ng viÖc cña kh¸ch 
hμng. BÊt cø sù khiÕu n¹i nμo cña kh¸ch hμng còng ph¶i ®−îc gi¶i quyÕt nhanh chãng vμ 
cã ®é tin cËy tháa ®¸ng. §èi víi kh¸ch hμng th−êng xuyªn b¹n cÇn ph¶i cã −u ®·i trong 
viÖc thanh to¸n c¸c hμng hãa ®¾t tiÒn. H·y trung thùc víi kh¸ch hμng vÝ dô giíi thiÖu cho 
kh¸ch hμng nh÷ng mÆt hμng cã gi¸ thÊp h¬n. B¹n còng nªn ®−a ra thêi h¹n b¶o hμnh dμi 
h¬n so víi ®èi thñ c¹nh tranh vμ dÞch vô söa ch÷a cho ph¹m vi c¸c háng hãc réng h¬n. 
 

Nh©n viªn b¸n hμng cÇn ph¶i ch©n thμnh, trang bÞ th«ng tin tèt, vμ ¨n mÆc thÝch hîp. 
H·y nhí nguyªn t¾c kh¸ch hμng lu«n lu«n ®óng. NÕu cã mét ®ît khuyÕn m¹i gi¶m gi¸ ®Æc 
biÖt, ph¶i ®¶m b¶o nã thùc sù cã gi¸ trÞ víi kh¸ch hμng. 

 
Khi cã nh÷ng cöa hμng c¹nh tranh, b¹n cÇn bè trÝ cöa hμng cña b¹n sao cho thuËn 

tiÖn vμo vμ ra (vÝ dô khi cã 3 tr¹m x¨ng ë quanh tr¹m cña b¹n). Kh¸ch hμng kh«ng thÝch 
ph¶i ngåi trong xe ®Ó chê ®îi. Kho¶ng gi÷a cña mét khu cã thÓ lμ vÞ trÝ thuËn tiÖn h¬n vμ 
còng cã thÓ cã gi¸ thuª thÊp h¬n.  

 
Cöa hμng b¸n lÎ còng cã thÓ chØ chuyªn biÖt b¸n mét lo¹i s¶n phÈm. NÕu ngay c¹nh ®ã 

cã nh÷ng cöa hμng c¹nh tranh, b¹n nªn cè g¾ng ®Ó cöa hμng m×nh cung cÊp cho kh¸ch 
hμng mét sù lùa chän tèt h¬n, tïy tõng t×nh huèng mμ b¹n cã thÓ kinh doanh dßng s¶n 
phÈm cao cÊp hay b×nh d©n h¬n, vμ b¹n còng cÇn ph¶i chó träng ®Õn h×nh thøc tr−ng bμy 
s¶n phÈm sao cho thËt b¾t m¾t. 

 
B¹n nªn b¸n nh÷ng lo¹i hμng hãa cã th−¬ng hiÖu vμ ®−îc qu¶ng c¸o m¹nh mÏ. Th«ng 

th−êng kinh doanh nh÷ng hμng hiÖu danh tiÕng th−êng ®em l¹i møc lîi nhuËn cao h¬n. 
 
Cöa hμng gi¸ rÎ th−êng kinh doanh mét dßng s¶n phÈm hoÆc mét vμi dßng s¶n phÈm 

cã liªn quan ®Õn nhau, vμ ®ã th−êng lμ nh÷ng mÆt hμng cã tèc ®é quay vßng nhanh. B¹n 
còng cã thÓ gi¶m bít chi phÝ nÕu thiÕt kÕ cöa hμng cña m×nh theo h×nh thøc cöa hμng tù 
phôc vô. 

 
B¹n nªn dïng nh÷ng biÓn hiÖu hoÆc tñ bμy hμng ®Ó giíi thiÖu gi¸ c¶ vμ mét vμi lo¹i 

hμng hãa hay dÞch vô cung cÊp. Tñ bÇy hμng cÇn ph¶i lμm cho thËt hÊp dÉn vμ chøa ®ùng 
nhiÒu th«ng tin. 

 
Nh÷ng mÆt hμng thiÕt yÕu nªn ®Æt ë phÝa sau cña cöa hμng (trõ khi nã ®ang ®−îc gi¶m 

gi¸), cßn nh÷ng mÆt hμng tïy høng th× nªn x¾p xÕp ë vÞ trÝ phÝa tr−íc cöa hμng. Kh¸ch 
hμng sÏ bÞ l«i cuèn mua nh÷ng mÆt hμng tïy høng trªn ®−êng hä ®i ®Õn ®Ó chän mua 
nh÷ng mÆt hμng thiÕt yÕu. 
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B¹n nªn x¾p xÕp c¸c khu mÆt hμng kh¸c nhau mét c¸ch c©n ®èi. Gian hμng cña mét 

mÆt hμng kh«ng nªn qu¸ chªnh lÖch so víi nh÷ng mÆt hμng kh¸c, trõ khi lμ b¹n tr«ng chê 
doanh sè lín h¬n tõ mÆt hμng ®ã. H·y ®Æt nh÷ng mÆt hμng cång kÒnh víi doanh sè thÊp 
ra phÝa sau; gian hμng cña nh÷ng s¶n phÈm cã doanh sè lín lªn phÝa tr−íc. 

  
H·y nh¾c nhë kh¸ch hμng vÒ ®Þnh kú sö dông s¾p tíi ®èi víi dÞch vô cña b¹n nh− b¶o 

d−ìng « t« vμ giÆt th¶m. 
 
Mçi h×nh thøc kinh doanh cöa hμng b¸n lÎ ®Òu cã nh÷ng bÝ quyÕt riªng. VÝ dô, trong 

mét cöa hμng b¸n quÇn ¸o, phßng thö ®å cÇn ph¶i kÝn ®¸o, chiÕu s¸ng tèt, vμ cã g−¬ng soi. 
§èi víi mét cöa hμng ¨n uèng, kh¸ch hμng quen thuéc th−êng muèn mét sù s¹ch sÏ vμ kÝn 
®¸o. 
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49 
b¸n bu«n 

 
Ng−êi b¸n bu«n lμ ng−êi ho¹t ®éng trung gian gi÷a nhμ s¶n xuÊt vμ ng−êi b¸n lÎ. PhÇn 
lín nh÷ng h·ng b¸n bu«n mua hμng hãa víi sè l−îng lín, l−u gi÷ hμng hãa trong kho vμ 
chia thμnh nh÷ng l« hμng nhá ®Ó tiÕp tôc ph©n phèi. Ng−êi b¸n bu«n cÇn ph¶i ph¶n øng 
mau lÑ vμ chÝnh x¸c ®èi víi nh÷ng ®¬n ®Æt hμng lÎ ®Ó gi÷ ®−îc kh¸ch hμng trung thμnh. 
 

Ng−êi b¸n bu«n cÇn ph¶i biÕt nªn tÝch tr÷ mÆt hμng nμo, gi¶m chi phÝ ë ®©u, ®Þnh gi¸ 
hμng hãa nh− thÕ nμo, qu¶ng c¸o vμ ®−a ra thÞ tr−êng nh− thÕ nμo, nªn ph¸t triÓn nh÷ng 
dßng s¶n phÈm nμo, b¸n s¶n phÈm ë khu vùc nμo, sö dông tÝn dông mét c¸ch kh«n ngoan 
nh− thÕ nμo, cÇn ph¶i l−u tr÷ nh÷ng th«ng tin nμo, xö lý nh÷ng t×nh huèng thõa hay thiÕu 
hμng hãa nh− thÕ nμo. Ng−êi b¸n bu«n cã thÓ cung cÊp nh÷ng th«ng tin rÊt cã gi¸ trÞ gióp 
Ých cho ng−êi b¸n lÎ trong viÖc kinh doanh cña m×nh nh− x¸c ®Þnh gi¸ b¸n, c¸ch thøc b¸n 
hμng, lo¹i vμ møc hμng hãa tån kho cÇn duy tr×, lùa chän thiÕt bÞ, cÊp vèn, vμ quyÕt ®Þnh 
®Þa ®iÓm ®Æt cöa hμng phï hîp. Mét ng−êi b¸n bu«n cã tham väng ph¸t triÓn m¹nh cã thÓ 
trî gióp tμi chÝnh b»ng c¸ch cho ng−êi b¸n lÎ mua chÞu kho hμng hãa ®Çu tiªn víi c¸c ®iÒu 
kiÖn tÝn dông −u ®·i. 

 
Qu¶n lý hμng hãa tån kho lμ mét viÖc rÊt thiÕt yÕu. Tû lÖ chu chuyÓn cao lμ yÕu tè 

quan träng ®¶m b¶o hμng hãa kh«ng bÞ l¹c hËu; nh÷ng mÆt hμng Õ Èm cÇn ph¶i ®−îc x¸c 
®Þnh. 

 
Hμng hãa tån kho cã thÓ ®−îc kiÓm so¸t b»ng c¸c ph−¬ng ph¸p (1) quan s¸t, (2) ®Þnh 

kú kiÓm kª hμng tån kho, vμ (3) ghi chÐp sæ s¸ch liªn tôc. Mét c¸ch lý t−ëng nhÊt lμ hÖ 
thèng kiÓm so¸t l−îng hμng hãa tån kho ph¶i ®o l−êng ®−îc sè l−îng thùc tÕ hiÖn cã ®èi 
víi mçi mÆt hμng, gi¸ trÞ cña nh÷ng mÆt hμng ®ã, sè l−îng ®· b¸n, vμ sè l−îng ®· mua. 
Bëi v× ph−¬ng ph¸p quan s¸t chØ dùa trªn sù ®¸nh gi¸ vμ trÝ nhí, ®ã kh«ng ph¶i lμ mét 
ph−¬ng ph¸p tèt nªn sö dông. Ph−¬ng ph¸p kiÓm kª hμng tån kho lμ viÖc ®Þnh kú kiÓm 
®Õm sè l−îng hμng hãa, nã cho b¹n biÕt vÒ tèc ®é chu chuyÓn hμng hãa vμ sè l−îng hiÖn 
cã. Ph−¬ng ph¸p nμy gióp b¹n n¾m ®−îc tû lÖ kinh nghiÖm vÒ lu©n chuyÓn cña hμng hãa 
trong kho, tuy nhiªn nã rÊt dÔ sai sãt. Ghi chÐp hμng tån kho liªn tôc lμ viÖc ghi chÐp hμng 
ngμy sè d− hμng tån, bao gåm sè l−îng mua, nhËn, b¸n hμng, vμ tr¶ l¹i. Sè l−îng hμng hãa 
thùc tÕ trong kho ®−îc so s¸nh víi sè l−îng trªn sæ s¸ch, vμ bÊt cø sù kh¸c biÖt nμo còng 
cÇn ph¶i ®−îc gi¶i thÝch. ViÖc qu¶n lý tèt hμng hãa tån kho sÏ gióp t¨ng tèc ®é chu 
chuyÓn, gi¶m thiÓu c¸c hμnh vi trém c¾p, vμ lo¹i trõ nh÷ng hμng hãa Õ Èm. 

   
Lç hay l·i cÇn ®−îc tÝnh to¸n theo tõng kh¸ch hμng, lo¹i hμng hãa, nh·n hiÖu, gian 

hμng, vμ vïng l·nh thæ. Nh÷ng ®¬n ®Æt hμng lín gi¶m thiÓu ®−îc c¸c chi phÝ tÝn dông, 
giao hμng, vμ b¸n hμng. 

 
Mét ng−êi b¸n bu«n thμnh c«ng ph¶i lμ ng−êi cã thÓ cung cÊp ®−îc nh÷ng s¶n phÈm 

®éc ®¸o, chÊt l−îng cao, vμ cã kh¶ n¨ng sinh lêi. Ng−êi b¸n bu«n ph¶i ®−a hμng hãa ®Õn 
ng−êi b¸n lÎ ë mét møc gi¸ c¶ hîp lý ®Ó hä cã thÓ b¸n l¹i ë møc gi¸ c¹nh tranh. Ng−êi b¸n 
bu«n cã thÓ nhËn l¹i hμng hãa mμ ng−êi b¸n lÎ kh«ng thÓ b¸n ®−îc. 
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§Ó ®¶m b¶o hiÖu qu¶ vÒ chi phÝ, b¹n cÇn ph¶i cã c¸ch s¾p xÕp khoa häc trong kho cña 
m×nh. NhËn hμng, l−u kho, t×m ®¬n ®Æt hμng, xÕp hμng cho ®¬n ®Æt, vμ vËn chuyÓn hμng 
hãa cÇn ph¶i ®−îc tæ chøc khoa häc. Trong viÖc l−u kho, b¹n cÇn ®¶m b¶o tÝnh kinh tÕ vÒ 
l−îng tån kho, sù bæ sung hμng, n¬i ®Ó c¸c lo¹i hμng, vμ kh¶ n¨ng lÊy ®−îc hμng hãa khi 
cÇn ®Õn. 

 
B¹n cÇn ph¶i thèng kª chi phÝ theo tõng kho¶n môc. Møc chi phÝ tiªu chuÈn trong 

ngμnh cña b¹n lμ bao nhiªu? Chi phÝ kinh doanh cña b¹n ®ang ë møc cao, thÊp hay võa 
ph¶i? V× sao? B¹n cÇn ph¶i kiÓm so¸t chi phÝ kinh doanh cña m×nh mét c¸ch th−êng 
xuyªn. 

 
Mét ®iÒu còng kh«ng kÐm phÇn quan träng lμ b¹n cÇn ph¶i qu¶n lý tèt viÖc më réng 

kinh doanh theo ®Þa bμn. NÕu ®Þa bμn qu¸ réng, b¹n cã thÓ tèn qu¸ nhiÒu chi phÝ so víi sè 
l−îng ®¬n ®Æt hμng thu ®−îc. NÕu ®Þa bμn qu¸ hÑp, b¹n sÏ mÊt ®i doanh thu lÏ ra thuéc vÒ 
m×nh. Møc lîi nhuËn còng cÇn ph¶i ®−îc x¸c ®Þnh theo tõng ®Þa bμn, trªn c¬ së xem xÐt 
doanh thu vμ chi phÝ trªn ®Þa bμn ®ã. Tr−íc khi ®Þnh më réng kinh doanh ®Õn mét ®Þa 
bμn nμo ®ã, b¹n h·y ®¸nh gi¸ møc ®é c¹nh tranh vμ kh¶ n¨ng c¹nh tranh cã hiÖu qu¶ cña 
b¹n trªn ®Þa bμn ®Þnh x©m nhËp. 

 
B¹n còng cÇn duy tr× hÖ thèng kiÓm so¸t chi phÝ hiÖu qu¶, kÓ c¶ viÖc gi¶m thiÓu chi phÝ 

vËn chuyÓn. B¹n cã thÓ sö dông chung trung t©m ph©n phèi víi nh÷ng nhμ b¸n bu«n 
kh¸c. ViÖc thuª vËn chuyÓn ngoμi cã thÓ rÎ h¬n so víi viÖc b¹n mua vμ sö dông xe t¶i 
riªng. 

 
Víi t− c¸ch lμ nhμ b¸n bu«n b¹n nªn gióp ®ì ng−êi b¸n lÎ kh«ng bÞ ph¸ s¶n khi hä gÆp 

ph¶i  khã kh¨n vÒ tμi chÝnh b»ng c¸ch gia h¹n thêi gian thanh to¸n hoÆc níi láng c¸c ®iÒu 
kiÖn tÝn dông. 

 
Danh s¸ch ®Þa chØ nhËn th− tõ th−êng xuyªn cña b¹n kh«ng nªn bao gåm nh÷ng kh¸ch 

hμng cña nh©n viªn b¸n hμng cña b¹n. Víi c¸ch thøc nh− vËy, b¹n víi t− c¸ch lμ nhμ b¸n 
bu«n cã thÓ ®−a tíi nh÷ng kh¸ch hμng tèt nhÊt cña b¹n hμng hãa víi møc gi¸ −u ®·i. 
§ång thêi, b¹n còng kh«ng nªn göi b¶ng gi¸ tíi nh÷ng kh¸ch hμng lμ ®èi thñ c¹nh tranh 
trùc tiÕp víi kh¸ch hμng tèt cña b¹n. Ngoμi ra, nÕu b¹n ®· göi th− 2 lÇn, nh−ng sau mét 
kho¶ng thêi gian hîp lý, kh¸ch hμng vÉn kh«ng tr¶ lêi, b¹n nªn xãa tªn ng−êi ®ã ra khái 
danh s¸ch nhËn th− th−êng xuyªn cña b¹n. Cuèi cïng, víi ph−¬ng thøc ®Æt hμng qua th− 
tÝn, b¹n cã thÓ cã ®−îc c¸c ®¬n ®Æt hμng víi c¸c l« hμng mua bu«n ngoμi khu vùc b¹n vÉn 
th−êng giao hμng; trong nh÷ng tr−êng hîp ®ã, b¹n cÇn yªu cÇu ng−êi mua hμng tr¶ tr−íc 
chi phÝ vËn chuyÓn.  

 
B¹n nªn sö dông m¸y tÝnh ®Ó xö lý c¸c ®¬n ®Æt hμng, ghi sæ s¸ch, vμ theo dâi hμng tån 

kho. §iÒu ®ã sÏ gióp b¹n xö lý c«ng viÖc mét c¸ch nhanh chãng víi chi phÝ thÊp vμ gi¶m 
thiÓu c¸c sai sãt. 
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50 
B¸n hμng qua th− tÝn  

 
§Ó tiÕt kiÖm thêi gian vμ chi phÝ, rÊt nhiÒu kh¸ch hμng mua hμng qua c¸c ca-ta-l« (b¶n 
giíi thiÖu danh môc s¶n phÈm). C¸c ca-ta-l« cho phÐp kh¸ch hμng cã thÓ mua nhiÒu s¶n 
phÈm mét c¸ch tho¶i m¸i. Kinh doanh b¸n hμng qua th− tÝn cã thÓ ®em l¹i cho b¹n møc 
lîi nhuËn cao, nh−ng còng chøa ®ùng nhiÒu rñi ro, thua lç, vμ thËm chÝ ph¸ s¶n. 
      

B¹n cÇn ph¶i t×m hiÓu xem liÖu lo¹i s¶n phÈm b¹n ®Þnh kinh doanh liÖu cã phï hîp víi 
h×nh thøc b¸n hμng qua th− tÝn hay kh«ng. NÕu hμng hãa ®ã dÔ h− háng, h×nh thøc b¸n 
hμng qua th− tÝn lμ kh«ng phï hîp. Kh¶ n¨ng tån t¹i cña s¶n phÈm ®ã trong ®iÒu kiÖn tù 
nhiªn nh− thÕ nμo? B¹n còng cÇn ph¶i b¸n ®−îc mét sè l−îng s¶n phÈm ®ñ lín ®Ó cã thÓ 
bï ®¾p chi phÝ b¸n hμng; viÖc in Ên vμ göi ®i c¸c ca-ta-l« ®Òu lμ nh÷ng ho¹t ®éng tèn kÐm 
tiÒn cña.  

 
B¸n hμng qua th− tÝn chØ thÝch hîp víi nh÷ng ng−êi s¶n xuÊt cã thÓ cung cÊp hμng hãa 

®óng h¹n. ViÖc mua hμng ph¶i ®−îc ®¶m b¶o thùc hiÖn trùc tiÕp víi nhμ s¶n xuÊt ®Ó 
tr¸nh nh÷ng kho¶n chi phÝ trung gian; s¶n phÈm cÇn ph¶i ®−îc lùa chän kü cμng ®¶m 
b¶o ®ã lμ lo¹i hμng thÞ tr−êng cã nhu cÇu, ph¶i cã chÊt l−îng, vμ cã nguån cung øng dåi 
dμo. Dßng s¶n phÈm ph¶i linh ho¹t ®Ó ®¸p øng ®−îc víi c¸c søc Ðp c¹nh tranh. 

 
S¶n phÈm ®ã dμnh cho toμn bé d©n c− hay chØ lμ mét ph©n ®o¹n thÞ tr−êng? §ã lμ thÞ 

tr−êng quèc gia, khu vùc, hay ®Þa ph−¬ng? B¹n h·y cè g¾ng ®Ó nhμ s¶n xuÊt tho¶ thuËn 
trao cho b¹n nh÷ng ®Æc quyÒn nhÊt ®Þnh t¹i vïng l·nh thæ kinh doanh chñ yÕu cña b¹n. 

 
B¹n sÏ b¸n ®−îc nhiÒu hμng hãa h¬n nÕu b¹n b¸n hμng theo h×nh thøc tr¶ gãp, ngoμi 

ra b¹n còng nªn cã chiÕt khÊu ®èi víi nh÷ng kh¸ch hμng thanh to¸n ngay toμn bé. 
 
B¹n h·y cho kh¸ch hμng ®−îc lùa chän h×nh thøc giao hμng nhanh víi chi phÝ t¨ng 

thªm. Trong bÊt cø t×nh huèng nμo, b¹n h·y cè g¾ng chuyÓn hμng hãa ®i mét c¸ch nhanh 
chãng. NÕu cã sù chËm chÔ, b¹n cÇn ph¶i th«ng b¸o víi kh¸ch hμng vμ theo dâi chÆt chÏ 
®¬n ®Æt hμng ®ã, bëi v× kh¸ch hμng cã quyÒn huû ®¬n ®Æt hμng. (Theo luËt cña Uû ban 
th−¬ng m¹i liªn bang, kh¸ch hμng cã quyÒn hñy ®¬n ®Æt hμng qua th− tÝn nÕu kh«ng nhËn 
®−îc s¶n phÈm sau 30 ngμy kÓ tõ ngμy ®Æt hμng). NÕu b¹n kh«ng thùc hiÖn ®¬n ®Æt hμng, 
kh¸ch hμng cã thÓ khiÕu n¹i lªn Uû ban th−¬ng m¹i liªn bang hoÆc Ch−ëng lý bang, ®Ó 
®iÒu tra. 

  
Hμng hãa h− háng cÇn ph¶i ®−îc thay thÕ ngay lËp tøc. NÕu cã tranh chÊp x¶y ra, hay 

nhí nguyªn t¾c kh¸ch hμng lu«n lu«n ®óng; b¹n h·y hoμn l¹i tiÒn cho kh¸ch hμng nÕu hä 
yªu cÇu ®iÒu ®ã. 

 
LuËt cña Uû ban th−¬ng m¹i liªn bang cÊm c¸c hμnh ®éng lμm cho kh¸ch hμng lÇm 

t−ëng vÒ s¶n phÈm cung cÊp miÔn phÝ, thay thÕ s¶n phÈm nμy b»ng mét s¶n phÈm kh¸c 
mμ kh«ng ®−îc phÐp, kh«ng chÞu båi hoμn chi phÝ, thùc thi c¸ch thøc thanh to¸n ®¸ng 
ngê. B¹n cÇn ph¶i ®¶m b¶o qu¶ng c¸o vÒ hμng hãa mét c¸ch x¸c ®¸ng ®Ó gi¶m thiÓu viÖc 
bÞ hoμn tr¶. Hμng hãa bÞ hoμn tr¶ ¶nh h−ëng ®Õn uy tÝn cña b¹n víi kh¸ch hμng, kÌm víi 
viÖc tèn kÐm vÒ chi phÝ ®ãng gãi vμ b−u ®iÖn. 
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Trong b¸n hμng trùc tiÕp qua th− tÝn, b¹n göi qu¶ng c¸o ®Õn nh÷ng kh¸ch hμng cã 

nhiÒu kh¶ n¨ng sÏ mua s¶n phÈm cña b¹n. Danh s¸ch nhËn th− tÝn cña b¹n bao gåm 
nh÷ng kh¸ch hμng ®· tõng mua hμng cña b¹n. Danh s¸ch th− tÝn th−êng cã thÓ mua ®−îc; 
b¹n cã thÓ mua danh s¸ch th− tÝn c¸c hé gia ®×nh tõ Côc qu¶n lý doanh nghiÖp nhá. B¹n 
còng cã thÓ thuª bao danh s¸ch th− tÝn qua ng−êi m«i giíi, víi chi phÝ phô thªm cho mçi 
lÇn b¹n sö dông danh s¸ch ®ã. §«i khi c¸c c«ng ty c¹nh tranh còng cã thÓ trao ®æi c¸c 
danh s¸ch th− tÝn cña nhau nh»m tr¸nh ph¶i tr¶ chi phÝ m«i giíi; b¹n còng cã thÓ sö dông 
c¸c th«ng tin c«ng céng, vÝ dô danh b¹ ®iÖn tho¹i. 

 
Mét bé th− b¸n hμng th−êng bao gåm th− chμo hμng, giÊy b¸o hμng, ®¬n ®Æt hμng, vμ 

phong b× cã s½n tem göi vÒ ®Þa chØ c«ng ty. Trong th− b¸n hμng nªn th«ng b¸o vÒ sè ®iÖn 
tho¹i 800 cña b¹n (ND: sè ®iÖn tho¹i miÔn phÝ gi¶i ®¸p th¾c m¾c cña kh¸ch hμng). §Ó t×m 
ra danh s¸ch th− tÝn tèt nhÊt, b¹n nªn thö göi th− theo mét sè danh s¸ch th− tÝn kh¸c 
nhau vμ theo dâi xem danh s¸ch nμo cã tû lÖ thμnh c«ng cao nhÊt. 

   
B¹n cã thÓ ®Æt c¸c qu¶ng c¸o b¸n hμng qua th− trªn c¸c b¸o vμ t¹p chÝ mμ kh¸ch hμng 

môc tiªu cña b¹n cã thÓ lμ ®éc gi¶. H·y cè g¾ng thuyÕt phôc ng−êi mua r»ng s¶n phÈm 
b¹n cung cÊp cã gi¸ c¶ rÎ h¬n, chÊt l−îng tèt h¬n, hoÆc cao cÊp h¬n so víi cña ®èi thñ 
c¹nh tranh. C¸c qu¶ng c¸o nμy cμng cung cÊp ®−îc nhiÒu th«ng tin th× kh¶ n¨ng b¸n ®−îc 
hμng cμng cao. Th«ng ®iÖp qu¶ng c¸o cÇn m« t¶ ®Çy ®ñ vÒ s¶n phÈm, ph−¬ng thøc ®Æt 
hμng vμ thanh to¸n, kÌm theo mÉu ®Æt hμng. 

 
C¶nh b¸o: B¹n ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm ph¸p lý vÒ nh÷ng th«ng tin sai sù thËt hoÆc 

g©y hiÓu lÇm vÒ s¶n phÈm cña m×nh. NÕu b¹n dù ®Þnh sö dông mét h·ng qu¶ng c¸o nμo 
®ã, h·y ®¶m b¶o r»ng h·ng ®ã kh«ng bÞ ®èi thñ c¹nh tranh chÝnh cña b¹n n¾m quyÒn 
kiÓm so¸t. 

 
§Ó tr¸nh nh÷ng vÊn ®Ò ph¸t sinh liªn quan ®Õn s¶n phÈm cña m×nh, b¹n h·y hái ý 

kiÕn Uû ban th−¬ng m¹i liªn bang, Côc qu¶n lý D−îc phÈm vμ Dinh d−ìng, Vô thóc ®Èy 
kinh doanh, hoÆc c¬ quan b−u chÝnh. H·y nhê sù t− vÊn cña luËt s− vÒ nh÷ng vÊn ®Ò vÒ 
tr¸ch nhiÖm ®èi víi s¶n phÈm cã thÓ ph¸t sinh; vμ h·y mua lo¹i h×nh b¶o hiÓm phï hîp. 

 
Liªn l¹c víi Ban ch−¬ng tr×nh dμnh cho kh¸ch hμng, DÞch vô b−u chÝnh Mü, 

Washington, DC 20260 b¹n sÏ ®−îc cung cÊp cuèn sæ tay h−íng dÉn vÒ c−íc phÝ b−u ®iÖn, 
c¸c quy ®Þnh, vμ yªu cÇu t¸c ®éng ®Õn kinh doanh qua th− tÝn . NÕu b¹n chia tr−íc c¸c th− 
cña m×nh theo tõng nhãm cã cïng sè b−u côc, chi phÝ b−u ®iÖn cã thÓ sÏ ®−îc gi¶m gi¸. 
CÇn ph¶i ®−îc sù phª chuÈn cña gi¸m ®èc b−u ®iÖn tr−íc khi b¹n göi c¸c th− vμ thiÕp tr¶ 
tr−íc. §Ó nhËn ®−îc møc c−íc gi¶m gi¸ khi göi víi sè l−îng lín b¹n còng cÇn ph¶i nhËn 
®îi sù phª chuÈn cña b−u ®iÖn, kÌm theo mét møc phÝ th−êng niªn. §ång hå t×nh c−íc phÝ 
còng cã thÓ lμ mét lùa chän gióp b¹n tiÕt kiÖm ®−îc thêi gian vμ c−íc phÝ. Sö dông dÞch 
vô th− tÝn t− nh©n, vÝ dô DÞch vô th− tÝn Liªn hiÖp, còng sÏ gióp b¹n tiÕt kiÖm ®−îc c¶ vÒ 
thêi gian vμ tiÒn b¹c. 
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Danh môc thuËt ng÷ 

 
Acceleration clause  
§iÒu kho¶n tr¶ nî nhanh tr−íc ®Þnh kú 
 
Accommodation  
Kho¶n vay c¶m th«ng 
 
Account  
Tμi kho¶n 
 
Action 
Khëi kiÖn 
 
Adjustment  
1. §iÒu chØnh.  2. TÝnh to¸n møc båi th−êng.   
 
Advance 
T¹m øng 
 
After-tax cash flow 
Dßng tiÒn sau thuÕ 
 
All risk/all peril  
B¶o hiÓm mäi rñi ro 
 
Allowance  
ChiÕt khÊu 
 
Amortized loan 
Kho¶n vay tr¶ gãp 
 
Appreciation  
Lªn gi¸ 
 
Approval sale  
B¸n thö/ B¸n cho tr¶ l¹i 
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As is  
B¸n theo hiÖn tr¹ng 
 
Balance sheet  
B¶ng c©n ®èi kÕ to¸n 
 
Balloon clause  
§iÒu kho¶n �khinh khÝ cÇu� 
 
Bank reconciliation 
§iÒu chØnh v·ng lai 
 
Bargain basement  
QuÇy gi¸ rÎ 
 
Bill of sale 
Hãa ®¬n 
 
Billing cycle  
§Þnh kú thanh to¸n 
 
Blanket rate 
Tû lÖ khung 
 
Boilerplate  
Ng«n ng÷ hîp ®ång 
 
Bounced cheek  
SÐc bÞ tõ chèi 
 
Cash and carry  
Thanh to¸n tiÒn mÆt vμ tù chë 
 
Cash before delivery  
Thanh to¸n tr−íc khi giao hμng 
 
Cash budget  
Ng©n s¸ch tiÒn mÆt 
 
Casualty insurance  
B¶o hiÓm tμi s¶n 
 
Closed corporation  
C«ng ty cæ phÈn kh«ng c«ng khai 
 
Collateral  
ThÕ chÊp 
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Commencement of coverage  
Ngμy hiÖu lùc b¶o hiÓm 
 
Common stock  
Cæ phiÕu th−êng 
 
Company car  
¤ t« c«ng ty 
 
Compensating balance  
Sè d− bï trõ 
 
Concession  
1. ChiÕt khÊu/Gi¶m gi¸  2. Nh−îng bé  3. Nh−îng ®Êt  

 
Contract of sale  
Hîp ®ång b¸n hμng 
 
Corporation 
C«ng ty cæ phÇn 
 
Credit  
TÝn dông 
 
Credit application 
§¬n xin vay 
 
Credit bureau  
C¬ quan ®iÒu tra tÝn dông 
 
Credit limit  
H¹n møc tÝn dông 
 
Credit memorandum  
GiÊy b¸o cã 
 
Credit rating 
§¸nh gi¸ møc ®é tÝn nhiÖm 
 
Credit receipt  
Biªn nhËn cã 
 
Current assets  
Tμi s¶n l−u ®éng 
 
Debit memorandum  
GiÊy b¸o nî 
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Deductible  
Møc miÔn th−êng 
 
Default  
Vi −íc/ Vì nî 
 
Deficit  
Lç / Th©m hôt 
 
Direct costs  
Chi phÝ trùc tiÕp 
 
Discharge of bankruptcy  
Gi¶i trõ tr¸nh nhiÖm do ph¸ s¶n 
 
Discount loan 
Kho¶n vay chiÕt khÊu/ Kho¶n vay tr¶ l·i tr−íc 
 
Diversification 
§a d¹ng ho¸ 
 
Dunning letter 
Th− ®ßi nî 
 
Effective date  
Ngμy hiÖu lùc 
 
Effective interest rate  
L·i suÊt thùc 
 
Employment contract  
Hîp ®ång lao ®éng 
 
Entrepreneurial profit  
Lîi nhuËn cña chñ doanh nghiÖp 
 
Equal credit opportunity act  
§¹o luËt c¬ héi tÝn dông c«ng b»ng 
 
Equity   
Vèn cæ ®«ng/Vèn chñ së h÷u 
 
Exchange  
Trao ®æi 
 
Express warranty 
GiÊy b¶o hμnh / B¶o hμnh minh thÞ 
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Extended coverage  
Ph¹m vi b¶o hiÓm më réng 
 
Extended warranty  
Ph¹m vi b¶o hμnh më réng 
 
Financial leverage 
§ßn bÈy tμi chÝnh/ Tû suÊt vay nî 
 
Fixed assets  
Tμi s¶n cè ®Þnh 
 
Fixed cost  
Chi phÝ cè ®Þnh 
 
Flexible budget  
Ng©n s¸ch linh ho¹t 
 
Full warranty  
B¶o hμnh toμn bé 
 
General partner 
Héi viªn hîp t− liªn ®íi 
 
Gift certificate 
PhiÕu quμ tÆng 
 
Gross profit margin 
Tû suÊt lîi nhuËn gép 
 
Gross profit or loss 
Lîi nhuËn gép hoÆc lç gép 
 
Illiquid  
ThiÕu thanh kho¶n  
 
Impaired credit  
Sù gi¶m tÝn dông 
 
Implied warranty 
B¶o hμnh ®−¬ng nhiªn 
 
Income statement 
B¸o c¸o kÕt qu¶ kinh doanh 
 
Installment credit 
TÝn dông mua tr¶ gãp 
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Installment loan 
Kho¶n vay tr¶ gãp 
 
Installment sale  
B¸n tr¶ gãp 
 
Ironclad contract  
Hîp ®ång �s¾t� 
 
Keogh pension plan 
Ch−¬ng tr×nh h−u trÝ Keogh 
 
Lease 
Hîp ®ång cho thuª 
 
Leverage  
T¸c dông ®ßn bÈy / T¸c dông vay nî 
 
License  
GiÊy phÐp kinh doanh 
 
Lien  
QuyÒn cÇm gi÷ tμi s¶n 
 
Limited partner 
Héi viªn h÷u h¹n 
 
Liquid assets  
Tμi s¶n l−u ®éng 
 
Liquid  
§ñ thanh kho¶n/ §ñ tiÒn mÆt 
 
Liquidity  
Thanh kho¶n/ Kh¶ n¨ng thanh to¸n tiÒn mÆt 
  
List price  
Gi¸ niªm yÕt /B¶ng gi¸ thÞ tr−êng 
 
Markdown  
Sù gi¶m gi¸ 
 
Markup 
1. Sù t¨ng gi¸   2. Gi¸ gép 
 
Mechanic's lien 
QuyÒn gi÷ thÕ chÊp vÒ x©y dùng 
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Negative cash flow 
Dßng tiÒn tÖ ©m 
 
Net profit or loss  
Lîi nhuËn rßng hoÆc Lç rßng 
 
Net worth 
Gi¸ trÞ tμi s¶n rßng 
 
Offer 
1. §Ò xuÊt 2. Chμo hμng 
 
Open account  
1. Tr−¬ng môc ch−a thanh to¸n  2. Tμi kho¶n mua b¸n chÞu 
 
Payback period  
Thêi kú hoμn vèn 
 
Payment plan  
KÕ ho¹ch tr¶ tiÒn 
 
Payroll withholding  
C¸c kho¶n khÊu trõ tõ l−¬ng 
 
Professional liability insurance 
B¶o hiÓm tr¸ch nhiÖm nghÒ nhiÖp 
 
Profit margin  
Tû suÊt lîi nhuËn 
 
Recourse  
QuyÒn truy ®ßi 
 
Return 
Doanh lîi 
 
Risk  
Rñi ro 
 
Risk adverse  
Chèng rñi ro 
 
Risk management 
Qu¶n lý rñi ro 
 
Risk capital  
Vèn rñi ro 
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Risk reduction  
Gi¶m thiÓu rñi ro 
 
Risk-return trade-off 
Sù ho¸n ®æi rñi ro vμ lîi nhuËn 
 
Sales contract 
Hîp ®ång b¸n hμng 
 
Sales tax 
ThuÕ doanh thu 
 
Seasonality  
TÝnh mïa vô 
 
Secured loan 
Kho¶n vay cã thÕ chÊp 
 
Self-employed income  
Thu nhËp chÞu thuÕ tù kinh doanh 
 
Service contract  
Hîp ®ång b¶o tr× 
 
Simple interest  
L·i suÊt ®¬n 
 
Term loan 
Kho¶n vay theo kú h¹n 
 
Tight money 
Khan hiÕm tiÒn 
 
Time value of money  
Gi¸ trÞ thêi gian cña tiÒn tÖ 
 
Title  
QuyÒn së h÷u 
 
Total return 
Tæng doanh lîi 
 
Trade association  
HiÖp héi ®ång ngμnh 
 
Truth in lending act 
§¹o luËt cho vay thμnh thùc 
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Turnover 
Møc chu chuyÓn 
 
Underinsurance 
B¶o hiÓm d−íi gi¸ trÞ 
 
Unlimited liability  
Tr¸ch nhiÖm v« h¹n 
 
Unsecured loan 
Kho¶n vay kh«ng thÕ chÊp 
 
Venture capital  
Vèn rñi ro/ C«ng ty kinh doanh vèn 
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