CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TAP POAN CHQ TOAN CAU Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: /{ 5 0 /Ob-GMG Ha Ngi, ng&yﬂ 5 thang 07 ndam 2022
QUYET PINH

V/v: Thanh lap Van phong dai dién

, _ TONG GIAM POC ‘
CONG TY CO PHAN TAP POAN CHQ TOAN CAU

- Can cir Ludt doanh nghiép 2020;

- Can cir Ddng ky Doanh nghiép sé 2802772702 do Sé KHPT Thanh phé Ha Néi cap
lan dau ngay 29 thdng 08 nim 2019;

- Cdn cit Piéu 1¢é Cong ty co phan Tdp doan Cho Toan Cau;

- Cdn cik tinh hinh hoat déng thuc té ciia Cong ty.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh quyét dinh thanh 1dp Van phong dai dién cia Cong ty Co phén Tép doan
Cho Toan Cau (GMG).
Piéu 2. Noi dung chi tiét caa Quyét dinh duogc thé hién trong phu luc dinh keém.

Piéu 3. Ban kinh doanh, phong K& toan, cac phong ban lién quan va cac Vin phong dai dién
ctia Cong ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: TM. CONG AP POAN CHQ TOA CAUJ
- Nhuw diéu 3; y ‘%

- HPQT (déb/c);
- Lweu: VT.



PHU LUC: THANH LAP VAN PH(‘)NQ PAI DIEN
Kem theo Quyét dinh s6 ’(5 O/QB-GMG ngc‘zy’{\') thdngq‘ndm 2022

ciia Cong ty C6 phan Tdp doan Chy Toan Cdu

/K pach hang - Van phong: VP
P/Nha dau tu - Véan phong ving: VPV
D: Kinh doanh - Véan phong tinh: VPT
- HD: Hop dong - Vin phong vé tinh: VPVT

Muc dich:

- Trién khai chung hé théng c4c vin ban, quy trinh khi thanh 1ap c4c vin phong dai dién;

- Quy chuén thiét k&, thi cong setup cac hang vin phong;

- Phdi hop quy trinh van hanh va chi tiéu doanh thu cta timg hang van phong;

- Vién phong dai dién 1a dai dién cho Cong ty tai dia phuong thuc hién trién khai cac hoat dong
kinh doanh nham dam bao muc tiéu d& d& ra. HJ tro 14n nhau gifta cac khu vuc lam viéc, qua
d6 thu hiat ngudn nhan luc chét luong cao, tao dong luc phat trién va gin bo véi Cong ty.

Noi dung chi tiét:

I. CHUC NANG NHIEM VU CUA VAN PHONG PAI DIEN

1. So @b co cAu td chirc Vin phong dai dién

VAN PHONG DAI DIEN

VAN PHONG

B85 phan HONS
84 phan B30 tao

BAN BAN

KINHDOANH | DU AN o o

| Van hanh khat thac
Md diem vé tinh
Phan phoi the téu ding

15 phan Kk Xiic tién Dy An
86 phan VP vé tinh Hat dong san

2. Chire ning nhiém vu hoat dgng ctia Vin phong dai dién

a) Chirc ning:

- Van phong dai dién 1a dai dién cho Céng ty thuc hién trién khai céc hoat dong kinh doanh
tai dia phwong nhim dam bao muc tiéu da dé ra.

- Vin phong dai dién hd trg cho cic nhan su dén trién khai cong viée, hd trg 14n nhau giita cc
Van phong dai dién. Qua d6 thu hut nguén nhén luc chét luong cao, tao dong luc phat trién
va gin b6 v6i Cong ty.

b) Nhiém vu:
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Tuyén dung, dao tao nhan sir va d&m bao nhan su van hanh theo co cAu td chirc da dinh;

Hoat dong van phong theo quy ché quy dinh ctia Cong ty, tu chiu trach nhiém véan hanh va
hach toan doc lap;

Trién khai céc hoat dong dao tao va marketing thudng xuyén dé gisi thidu vé cong ty, chia sé
vé san phim va quang ba dugc cac san pham kinh doanh ctia cong ty cling nhur gidi thiéu duoc
hinh anh cta van phong dai dién cua Cong ty tai khu vuc;

Hoat dong trién khai kinh doanh: chu dong lap ké hoach, thuc hién trién khai cac cong viée
nhiam dam bao muc tiéu doanh thu;

Béo c4o thuong xuyén véi cong ty vé cac hoat dong kinh doanh nay nhim giai quyét kip thoi cac
vuéng méc ciing nhu hd tro cac hoat ddng kinh doanh duge hidu qua;

Hoat dong xay dung thuong hi¢u Cong ty tai khu vuc quan ly: Van phong dai dién chiu trach lam
viée truc tiép v6i khach hang, do vay ciing phdi hop véi Cong ty xdy dung hinh anh thuong hi¢u
cta Cong ty. Moi hoat dong str dung thuong hiéu cong ty ¢ trién khai cho hoat dong kinh doanh
khac 1a khong dtng véi nhiém vu cua Cong ty;

HS tro xtc tién cac du 4n ciia Cong ty trén khu vure quan 1y;

H3 tro phat trién chudi Trung tAm trung bay, gidi thiéu va phan phdi san pham OCOPSHOP
Viét Nam tai dia phuong;

Can ct theo quyét dinh sb 07 vé viéc phan viing quan 1y kinh doanh theo phén ving dia ly
ctia Viét nam. Cong ty phén thanh cac van phong dai dién dé quan 1y kinh doanh nhu sau:

o Dbivéi Van phong vé tinh: Chu dong tim dia diém, chiu trach nhiém thué vin phong
theo tiéu chudn Hang vin phong cip huyén; tim kiém va phat trién khach hang; xtic
tién d4u tu cac du an trong dia ban huyén.

o Dbi v6i Van phong tinh: Chu dong tim dia diém, chiu trach nhiém thué vin phong
theo tiéu chudn Hang vin phong cip tinh; hd tro va phét trién cac Vin phong Vé tinh;
tim kiém va phat trién khach hang; xtc tién du tu cac dy 4n trong dia ban tinh.

o Dbi v6i Van phong ving: Chu dong tim dia diém, chiu trich nhiém thué vin phong
theo tiéu chudn Hang vén phong cip viing; hd tro va phat trién cac Van phong tinh va
va V& tinh; tim kiém va phat trién khach hang; xuc tién dau tu cic d 4n trong dia ban ving.

Piac diém ciia tirng hang Van phong

Pbi véi van phong dai dién ddng hanh phat trién cung Ocopshop, tiéu chi lua ch?n dia diém
thuc hién theo tiéu chi Iya chon diém cua Ocopshop, chi tiét tiéu chi lva chon diém theo phu
luc 01 dinh kem).

Quy chuén setup va nhan dién thiét ké cho timg hang van phong theo phu luc 02 dinh kém.
Quy trinh tién hanh khao sat va setup, chi tiét khdo sdt diém theo phu luc 03 dinh kém.

C:"ic van phong dl’I(_)’C setup theo ti€u chi nhan dién cua Cong ty Cod Phén Tap doan Chg Toan
Cau GMG, chi tiét tiéu chi nhdn dién nhu phuy luc 04 dinh kem theo quyét dinh nay.

N9i dung Vin phong viing Vin phong tinh Vin phong vé tinh

1. Setup

Quy moé dién tich | 300 m? [ 150 m? | 70 m?
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Chi phi t3i da thiét k&, thi
cong, setup vén phong (d)

500 triéu 400 triéu 200 triéu

Hb trg bang bién khi setup

15 trigu ddng 15 trigu dong I3 tridu dong

2. Nhin sy

Tong 20 nguodi: Tong 10 nguoi: Tong 5 nguoi:
- Nhan sy nhan luong co - Nhéan sy nhan luong co | - Nhan sy nhéan luong co
ban (7): 1 l8tan+ 1 kétoan | ban (5): 1 B tan+ 1 ké ban (3): + 1 ké toan hanh
Chi tiéu nhan sur tai van phong | hanh chinh+2 tr vAn vién | toan hanh chinh+2tw | chinh+ 1 tur vAn vién + 1
+ 1 dao tao vén vién + 1 dao tao dao tao
- Nhan s kinh doanh: tdi - Nhan su kinh doanh: t8i | - Nhan su kinh doanh: ti
thiéu 13 13 nguoi thidu 14 5 nguoi thiéu 14 2 nguoi
3. Trién khai x@ héi héa GMG
S6 tién dam bao md VP (d) 500 triéu | 200 trigu | 100 triéu
Chi tiéu doanh thu
-30ty congdondétrothanh | - 15 ty cong don dé trd | - 8 ty cong don dé trd thanh
VP dai dién chinh thirc thanh VPPD chinh thire | VP dai dién chinh thirc
- 30 ty doanh thu duy tri | - 15 ty doanh thu duy tri | - 5 ty doanh thu duy tri hang
Chi tiéu doanh thu vaquyén | hang théang hang thang thang
loi duoc hudng(d) Quyén loi dugc hudng

Theo quyét dinh vé& Diéu chinh Bé chi tiéu va co ché tra thudng s6 26 ban hanh ngay
23/6/2022

Khi khai truong VPPD, Cong ty hd tro 2% doanh thu trong 5 ngy ké tir ngy khai
truong VP

4. San phim xiic tién di dn diu tir Cho thuong mai GMG

Bén c6 phan du an

0,5% gid trj cia dy én 1% gid tri clia dyr 4n 1% gid tri clia dyr 4n

Béan dyu én

0,5% gi trj clia dy an 1% gia trj cva dy 4n 1% gid tri cia du 4n

Hop tac du an (can dém phdn
doi tdc dé lgi 5% cho GMG,
hoa hong tra thuong sau khi
hodm thémh dy én)

0,5% loi nhuan cua du an 1% loi nhuan cua du an 1% loi nhuén cta du é4n

Mua du an

5. Thuee hign trién khai mé Ocopshop tai tang 1 ciia VP va trién khai bdn thé tiéu diing

Han mirc gop von khi mé
Ocopshop va quyén loi
dugc hudng:

G6p 30% han mirc gop von dau tu Ocopshop. S6 vén gop twong drrong:

+ 1.2 ty dong (quan-TP | + 1.05 ty (Thi x4 - truc | + 900 triéu (huyén -TP
truc thuéc TW) thuéc TW) truc thudec TW)

+ 1.05 ty (thi xa - TP truc| + 900 triéu (Thanh phé + 600 triéu (huyén -truc
thudéc TW) - truc thudc tinh) thudc tinh)

+ 900 triéu (Thanh phé - | + 750 triéu (Thi xa -

TP truc thudc tinh) truc thude tinh)

Hudng 30% loi nhuén rong tai diém gép von Ocopshop (theo chinh sach Hop
tac kinh doanh Théng béo s6 05/TB-HPQT ban hanh ngay 16/3/2022 cia
Cong ty CP Ocopshop theo phu luc 09 dinh kém)

- Chi tiét han mirc von gép theo vin ban s6 04/PL-OCS ban hanh ngay
15/3/2022 cua CTCP Ocopshop ¢ phu luc 10 dinh kém

- Hop dong gép vén véi Ocopshop theo phu luc 11 dinh kém
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Chi tiéu ban Thé tiéu dung | - 30 thé tiéu dung cong | - 30 the tiéu dung cong | - 30 thé tiéu dung cOng
va quyén lgi duoc hudng ddn @& try thanh VPPD | don dé tré thanh VPPD | don dé trd thanh VPDPD
chinh thirc chinh thirc chinh thire
- 50 thé duy tri hang - 30 thé duy tri hang - 20 thé duy tri hang
thang thang thang

Quyén loi béan thé tiéu ding: theo quyét dinh s5 06B vé co ché chi tra thuwdng san
phdm Ocopshop clia Cong ty GMG ban hanh ngay 13/06/2022

HBb trg chi phi thué mét bing

Kkhi mé Ocopshop 20 triéu dong/thang

15 triéu ddng/thang 10 triéu ddng/thang

Ghi nhdn doanh thu:

Doanh thu dugc tinh thuong cho cac Vén phong dai dién dua vao doanh thu phat sinh tir cac nhan
su do trudng van phong dai dién d6 dé xudt va quéan ly.

Ngoai cac chinh sach trén, cac vin phong dai dién con dwge:
- HO tro tai liéu khi trién khai ban cdc san phdm trong cac hoat dong kinh doanh ciia Cong ty;
- Ut tién phan phdi san phdm B4t dong san/ kiot ctia Cong ty;
- Uu tién gi6i thidu cac nha thiu thi cong khi tién hanh x4y dung cc cong trinh thi cong.
II. HUONG DAN THANH LAP VAN PHONG
1. Pon dé nghi mé Vin phong dai dién cia Cong ty
- Pon @ nghi mé Vin phong dai dién chuyén vé tru so vin phong Cong ty GMG dé dang ky
(phu luc 05 dinh kém),

- Trudng hop c6 tir 2 Nha dau tu/ tb chirc dang ky trd 1én, trudng hop nao ding ky trude va
chuyén tién coc trudc s€ dugce ghi nhan trude.

2. Chuyén tién dit coc
- Sb tai khoan: 1601.000.9896.868;
- Chu tai khoan: Cong ty Cb phan Tap doan Cho Toan Cau;
- Ngén hang TMCP Dau tur va Phét trién Viét Nam (BIDV) - Chi nhanh: S& Giao dich 3;
- Noi dung chuyén khoan: “ GMG_TLVPDD Hpo tén NDT_CMT”
- S tién dit coc: tiry theo timg hang Van phong dai dién
3. Ky hop dong dam biao (HP dam bio)
- Sau khi chuyén tién dit coc thanh cong, Nha dau tu/ td chirc s& ky hop dong dam bao khoan

tién dat coc trén cling nhu cac ndi dung lién quan dén viéc thanh 1ap Van phong dai dién theo
phu luc 06 Mdu HP dam bdo dinh kém;

- Thoi han coa Hop ddng dam bao 1a: 03 thang ké tir ngay Nha dau tu/ td chirc chuyén tién
thanh cong.
4. Nhan quyét dinh b6 nhiém tam thoi
- (4 nhan ctia Nha du tu/ hodc dai dién cho td chic thanh 1ap Van phong dai dién s& nhan
quyét dinh bd nhiém tam thoi lam Giam dc khu vue quan 1y ké tir ngay 2 bén ky hop dong
dam bao;
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Trudng hop Nha dau tu/ t§ chirc khong dam bao céc tiéu chi thanh 14p vin phong s& nhan lai
tién dat coc va quyét dinh bd nhiém Giam dbc khu vuc quan ly s€ khong cé gia tri/ hét hiéu
luc. Chi tiét ¢6 trong cac diéu khoan ctia Hop ddng dam bao cho Nha dAu tu khi thanh 14p vin
phong.

5. Quyét dinh thanh Iap viin phong dai dién tai khu vue theo hang van phong da dang ky
6. Nhin quyét dinh b nhiém chinh thirc

Sau thoi gian 3 thang hoat dong kinh doanh, Van phong dai dién dat cac ti€u chi dac biét 1a

vé chi tiéu doanh thu thi ¢4 nhan ctia Nha du tu/ hodc dai dién cho td chirc thanh 1ap Vién phong dai
dién s& nhan quyét dinh bd nhiém chinh thirc 1am Giam déc khu vuc quan Iy ké tir thoi diém quyét
dinh bd nhiém tam thoi hét hidu luc.

III. PHOI HQP GIUA VAN PHONG PAI DIEN VAN PHONG CONG TY

Ko _ 7o A S TN e 7 - ~
1. Doi v6i nhan sy lam vié€e tai cac van phong

Vin phong dai dién chi dong tuyén dung, dao tao, quan ly va tra chi phi nhan su lam viéc tai

van phong.

2. Poi véi cic hoat ddng Marketing trén dia ban

Vin phong dai dién cha dong trién khai céc hoat dong marketing nham gia ting nhdm quang
ba hinh anh, hiéu qua kinh doanh;

Truong hop cn phia Cong ty hd tro v& nhan sy ciing nhu chi phi: Vin phong dai dién cén c6
ké hoach va 14p t& trinh chi phi chi tiét giri v& Cong ty trude d6 t6i thidu 1a 5 ngay lam viée
dé Ban lanh dao xem xét sdp xép nhén sy tham gia hd trg, hd tro chi phi néu can nhu cac
chuong trinh HQi nghi khach hang quy mo 16m hodc cac hoat dong tham quan gidi thi€u san
pham phéi hop véi cac dbi tac 16n. .. Mdu to trinh theo phu luc 07 dinh kém;

Khi trién khai cac hoat dong trén, dé kip thoi truyén thdng cac su kién nhim thic déy hoat
dong tai khu vuc ciing nhu trén toan qudc, Vin phong dai dién can phdi hop véi bd phan
Marketing ctia Cong ty/cham soc khach hang/thuc ddy ban dé kip thoi viét bai va ghi hinh
trong thoi gian nhanh nhét trén website ctia Cong ty ciing nhu trong céc group khAc.

3. Déi voi cac hoat dong dao tao

Vén phong dai dién chu dong trién khai hoat déng dao tao, giéi thidu cong ty, gi6i thiéu san
pham nham gia tang hi¢u qua kinh doanh,;

Thoi gian dao tao t6i thiéu: 3 tudn/ 14n;

Chuong trinh hoi nghi khach hang dinh ky chiéu thir 7 cin duoc td chirc dé tao hidu qua;
Trudng hop, nhitng bucx)iv ho1 thao 16n cﬁp Cong ty hd trg, van phong dai dién can dang ky voi
cdng ty it nhat 3 ngay d¢ Cong ty sap x€p va ctr nguoi ho trg dao tao hodc nhan sy tham gia
viet bai ghi hinh truyén thong néu can.

Vin phong dai glién can cir nhan su hanh chinh hodc nhé.n su cua t‘xf) phén dao tao chup pinh
trong nhitng budi dao tao dang 1é€n group “GMG — két noi cong dong” thudng xuyén deé tao
dong lyc cho toan bd ddi ngli kinh doanh cuia Cong ty cling nhu tao dugc gia tri thi dua thic
day cta céac khu vuc khac nhau;

Hozc phéi hop v6i bo phan chiam s6c khach hang/ thiic ddy ban cia Cong ty dé kip thoi truyén
thong.

4. Poivéi cac Hop ddng Hop tic dau tu tai khu vure
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- Thuye hién theo quy trinh quan Iy hd so nhur quy dinh hién hanh ctia Cong ty;
- Moi trudng hop Khach hang ding ky nhan Hop ddng truc tiép tai Vin phong dai dién:
- Vin phong dai dién tiép nhan Hop ddng hoan thién (ddy du chit ky va d4u) tir phia Cong ty
chuyén tdi;
- Van phong dai dién thay mat Cong ty chiu trach nhiém tra Hop ddng cho khéch hang.
5. Hoat dong bao cdo hang thang

Vian ph(‘)ng~ dai diér} can giri ban k& hoach hoat dong k‘inh doanh vé Cong ty truc ngdy ming 5
hang thang (mau chi tiét theo phu luc 08 dinh kém). Bao gdom:

1) ’ K?:t qué hoat dong kinh doanh ctia thang:

- S(t) budi t0 chirc hoi thao

- SO nhén su thzflm gia hdi thao

- Doanh thu chot dugce

- Kho khan va giai phap

2) K& hoach hoat d6ng kinh doanh ctia thang tiép theo.

- Cac hoat dong/sy kién du kién t6 ch}'rc

- Trién khai m¢ cac van phong méi néu 6

- Doanh thu du kién
6. Doi véi hoat ddng thanh tosn chi tra hoa hdng dwoc hwdng

Theo ty 18 % duoc hudng va thoi gian chi tra thudng theo QD sb 26 dd ban hanh ngay

26/06/2022.
7. Pbi v6i cac hoat ddng thi cong setup vin phong

- Vian phong dai dién chi dong tai chinh chi phi cho hoat dong thiét k&, thi céng setup vin phong
nhung khong qua chi phi méc dinh theo ting hang van phong néu trén;

- Phia Cong ty c6 cac méuv vé ‘Ehiét ké, thi cdng va chi phi tron géi, Van phong dai dién c6 thé
tham khao va Iua chon dé trién khai;

- Truong hop phia Nha diu tu chon lya dbi tac thi cong khac, rr‘loi hoa don chimg tir lién quan dén
thiet ké thi cong va setup van phong, Van phong dai dién can gitt lai trong truong hop: sau 3
thang, V.'?}n phong dai dién khong dat tiéu chi thanh 14p van phong ctia Cong ty thi nguoi duoe bod
nhiém tiép theo lam cén ¢t hoan tra lai chi phi nay;

8. D6i véi hoat dong khai trwong

- Van phong dai dién chut ddng tai chinh chi phi cho hoat dong khai trirong van phong;

- Chu dong 1én lich/thoi gian khai truong;

- Lén ké hoach va trién khai hoat dong khai truong.

IV. CAC VAN BAN TAI LIEU
Cong ty GMG cung cép cac van ban tai liéu va van phong dai dién can luu trir cac quyét dinh,
véan ban, bieu mau HP cho Khéch hang va nhéan vién kinh doanh nhu sau:

» Ve cac van ban, chinh sach:
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Ke \ < 4
£ e Doi twong Ngay ban Ngay het
STT | So VB/QD No¢i dung &p dung hanh hiéu lye
iAo g 3 A Dén khi c6
1 | gpps | Bechifi®uvacochechi | Chombin *\ pppenprs | i ban thay
tra thudng vién KD g
thé méi
B0 chi tiéu va co ché chi Cho nhan bén khi co
2 Qb 06B tra thudng doi vdi san oA 13/06/2022 | van ban thay
2 vién KD A oe
pham Ocopshop thé mai
2 o4, Iy \ Pén khi c6
3 TB-03 Chuyen GUng GLEHORE. | o o iy | 130062092 | witrbin By
cong ty GMG i
thé mai
Tranh gianh KH giira cac £ .
5 o _mr Dén khi co
4 | TB-17 | YRDyitanhgnh Toanb0 | 14/07/2022 | van ban thay
nhén sy gilta cac cap quan NVKD r
Iy thé maoi
Khong chuyén nhén su Todn bd Pén khi c6
5 TB-18 gitta cac phong ban kinh : 14/07/2022 | van ban thay
NVKD
doanh thé mai
> V& cic biéu miu:
1. MAu sb 02 - Hop ddng hop tac ddu tr GMG cho khach hang
2. Phiéu thong tin khach hang
3. Hop dong cung tng dich vu (hop déng CTV) cho nhan vién kinh doanh
> V& cac tai lidu:
1. Silde dao tao ban hang
2. File bd cau hoi
Phu luc dinh kém ,\\
STT Noi dung phu luc
1 | Phuluc 01: Tiéu chi lya chon diém mé& Ocopshop /
2 | Phu luc 02: Quy chuén setup va nhén dién thiét ké cho timg hang vin phong
3 | Phu luc 03: Quy trinh khao sét dia diém
4 | Phu luc 04: Nhéan dién thuong hiéu cia GMG
5 | Phuluc 05: Don dang ky m& Vian phong dai dién
6 | Phuluc 06: Mau Hop dong dam bao
7 | Phu luc 07: MAu to trinh
8 | Phu luc 08: MAu béo céo
9 Phu lyc 09: Chinh sach Hop tac kinh doanh Théng bao s6 05/TB-HPQT ban hanh ngay
16/3/2022 cua Cong ty CP OCopshop
10 | Phu luc 10: Vin ban sb 04/PL-OCS ngay 15/3/2022 ctia CTCP Ocopshop
11 | Phuluc 11: Hop dong gép vén véi Ocopshop
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