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	QUY TRÌNH BÁN HÀNG
BẤT ĐỘNG SẢN
TÀI LIỆU MẪU  •  03 LƯU ĐỒ  •  14 CÔNG ĐOẠN
Phân luồng công việc từ kiểm tra pháp lý, tiếp nhận khách hàng đến ký kết, thanh toán, bàn giao và chăm sóc sau bán.



01 / BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01  XÁC ĐỊNH PHẠM VI
Chọn giao dịch dự án hay chuyển nhượng thứ cấp; kiểm tra hồ sơ, điều kiện bán và người ký.
	02  PHÂN CÔNG XỬ LÝ
Gán đầu việc cho pháp chế, marketing, kinh doanh, kế toán, bên bán và chăm sóc khách hàng.
	03  KIỂM SOÁT TIẾN ĐỘ
Điền SLA nội bộ; theo dõi nhánh Có/Không, điều kiện chuyển bước và hồ sơ bàn giao.



02 / TỪ QUY TRÌNH THỦ CÔNG ĐẾN QUẢN TRỊ TẬP TRUNG
	NHIỀU KHÁCH HÀNG, NHIỀU BỘ PHẬN,
LÀM SAO HẠN CHẾ BỎ SÓT GIAO DỊCH?
1Office CRM (1CRM) hỗ trợ lưu thông tin khách hàng, theo dõi cơ hội bán hàng và lịch sử tương tác. 1Office WORK (1WORK) hỗ trợ phối hợp đầu việc, xử lý quy trình giữa các bộ phận.
• Theo dõi khách hàng và cơ hội     • Phân công công việc     • Quản lý luồng xử lý
ĐĂNG KÝ DEMO GIẢI PHÁP 1OFFICE  →



Tệp mẫu dùng để chuẩn hóa quy trình nội bộ. Doanh nghiệp cần đối chiếu điều kiện pháp lý của từng loại giao dịch.
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QUY TRÌNH BÁN HÀNG BẤT ĐỘNG SẢN
Áp dụng tham khảo cho hoạt động bán sản phẩm dự án và giao dịch chuyển nhượng; cần điều chỉnh theo loại tài sản, tư cách bên bán, hồ sơ pháp lý và chính sách của từng doanh nghiệp.
1. Phạm vi và nguyên tắc vận hành
	ĐẦU VÀO
	Thông tin sản phẩm và tình trạng pháp lý; danh sách khách hàng; chính sách giá, thanh toán, chiết khấu; biểu mẫu giao dịch đã được phê duyệt.

	ĐẦU RA
	Giao dịch có hồ sơ đầy đủ; xác nhận thu tiền theo thỏa thuận; biên bản bàn giao, hồ sơ chuyển quyền (nếu áp dụng) và nhật ký chăm sóc sau bán.

	NGUYÊN TẮC
	Không quảng bá/nhận cọc/ký hợp đồng khi chưa đạt điều kiện tương ứng; mọi ngoại lệ về giá, sản phẩm, điều khoản phải được phê duyệt trước khi cam kết với khách hàng.


2. Bộ phận tham gia và trách nhiệm chính
	Bộ phận
	Trách nhiệm kiểm soát

	Pháp chế / sản phẩm
	Xác minh tính đủ điều kiện đưa vào kinh doanh; rà soát nội dung giao dịch, hồ sơ và hợp đồng.

	Marketing
	Chỉ công bố thông tin và triển khai chiến dịch theo nội dung đã được duyệt.

	Kinh doanh / môi giới
	Ghi nhận lead; xác minh nhu cầu; tư vấn, dẫn xem; chuyển giao hồ sơ và theo dõi khách.

	Trưởng phòng kinh doanh
	Kiểm tra giỏ hàng, giá, chiết khấu, ngoại lệ và phê duyệt theo phân quyền.

	Bên bán / chủ đầu tư
	Thực hiện các nghĩa vụ pháp lý, ký kết giao dịch và nhận tiền theo đúng thẩm quyền.

	Kế toán / công nợ
	Xác nhận tiền thực nhận, lập chứng từ, đối soát tiến độ và cảnh báo khoản quá hạn.

	Bàn giao / CSKH
	Phối hợp kiểm tra bàn giao, tiếp nhận hồ sơ hậu mãi và phản hồi sau giao dịch.




LƯU ĐỒ PHÂN CHIA THEO BỘ PHẬN PHỤ TRÁCH
03. Lưu đồ giai đoạn 1: Kiểm tra pháp lý – tìm kiếm – tư vấn
[image: ]
ĐIỂM KIỂM SOÁT  Cổng kiểm soát 1: Chỉ tiếp thị sản phẩm khi hồ sơ pháp lý đáp ứng điều kiện áp dụng. Cổng kiểm soát 2: Chỉ chuyển sang đặt cọc khi giỏ hàng, giá và chính sách giao dịch được xác nhận.
Lưu ý: Các vị trí và thứ tự công việc được thiết kế theo luồng mẫu; trách nhiệm ký, thu tiền và điều kiện pháp lý phải đối chiếu từng giao dịch thực tế.


LƯU ĐỒ PHÂN CHIA THEO BỘ PHẬN PHỤ TRÁCH
04. Lưu đồ giai đoạn 2: Xác minh giao dịch – ký kết – thu cọc
[image: ]
ĐIỂM KIỂM SOÁT  Người ký đặt cọc/hợp đồng phải có đúng thẩm quyền. Với nhà ở, công trình hình thành trong tương lai, kiểm tra riêng điều kiện nhận cọc và giới hạn pháp luật trước khi thu tiền.
Lưu ý: Các vị trí và thứ tự công việc được thiết kế theo luồng mẫu; trách nhiệm ký, thu tiền và điều kiện pháp lý phải đối chiếu từng giao dịch thực tế.


LƯU ĐỒ PHÂN CHIA THEO BỘ PHẬN PHỤ TRÁCH
05. Lưu đồ giai đoạn 3: Thanh toán – bàn giao – chăm sóc
[image: ]
ĐIỂM KIỂM SOÁT  Thanh toán theo hợp đồng và giới hạn luật định đối với từng loại bất động sản. Bàn giao, công chứng, đăng ký và cấp giấy chứng nhận thực hiện theo hồ sơ và nghĩa vụ cụ thể.
Lưu ý: Các vị trí và thứ tự công việc được thiết kế theo luồng mẫu; trách nhiệm ký, thu tiền và điều kiện pháp lý phải đối chiếu từng giao dịch thực tế.


06. Bảng công việc, hồ sơ và thời gian xử lý tham khảo
SLA là mục tiêu quản trị nội bộ đề xuất, không phải thời hạn do pháp luật quy định. Chỉ bắt đầu tính SLA khi nhận đủ đầu vào phù hợp.
	Bước
	Đơn vị phụ trách
	Nội dung & điều kiện hoàn thành
	Chứng từ / đầu ra
	SLA tham khảo

	01
	Pháp chế / sản phẩm
	Kiểm tra tính pháp lý của tài sản/dự án; điều kiện đưa vào kinh doanh; thế chấp, hạn chế chuyển nhượng, thông tin công khai.
	Hồ sơ pháp lý, phiếu xác nhận đủ điều kiện
	1–3 ngày làm việc

	02
	Marketing
	Tiếp nhận tài liệu được duyệt; thiết lập nội dung, nguồn lead, giá/chính sách công bố.
	Nội dung phê duyệt, kế hoạch chiến dịch
	1–2 ngày

	03
	Kinh doanh
	Nhập thông tin lead, xác minh liên hệ, tài chính dự kiến, nhu cầu, phân công người phụ trách.
	Phiếu khách hàng, lịch sử liên hệ
	Trong 2 giờ làm việc

	04
	Kinh doanh
	Giới thiệu sản phẩm; gửi tài liệu đã duyệt; tư vấn vị trí, pháp lý, chính sách; tổ chức xem tài sản/dự án.
	Biên bản tư vấn/nhật ký trao đổi
	1–5 ngày / theo lịch hẹn

	05
	Trưởng phòng KD / sản phẩm
	Kiểm tra còn hàng, giá, điều kiện ưu đãi, chính sách giữ chỗ; phê duyệt ngoại lệ bằng văn bản.
	Xác nhận giỏ hàng, phiếu duyệt giá
	Trong 4 giờ làm việc

	06
	Kinh doanh
	Đối chiếu thông tin bên mua; đề xuất sản phẩm, phương án thanh toán, điều kiện giao dịch; giải thích phí/thuế theo giao dịch.
	Hồ sơ bên mua, đề xuất giao dịch
	0,5–1 ngày

	07
	Pháp chế / hợp đồng
	Rà soát tư cách bên ký, điều kiện hợp đồng, tài sản, hồ sơ; quyết định đạt/không đạt, yêu cầu bổ sung.
	Phiếu kiểm soát giao dịch
	0,5–2 ngày

	08
	Bên bán/chủ đầu tư
	Ký thỏa thuận đặt cọc đúng thẩm quyền và điều kiện luật định nếu có bước này.
	Thỏa thuận cọc đã ký
	Theo lịch được duyệt

	09
	Kế toán
	Đối soát tiền cọc và chứng từ; cập nhật khoản đã thu, công nợ và thông tin chuyển bước cho bộ phận hợp đồng.
	Sao kê, chứng từ thu, bảng công nợ
	Trong 1 ngày làm việc

	10
	Pháp chế / bên bán
	Soạn, đối chiếu và ký hợp đồng đúng thẩm quyền; công chứng/chứng thực nếu pháp luật yêu cầu hoặc theo thỏa thuận.
	Hợp đồng và tài liệu kèm theo
	1–3 ngày sau đủ hồ sơ

	11
	Kế toán / kinh doanh
	Lập lịch các đợt thu; theo dõi công nợ; đối chiếu khoản thiếu/chậm, xử lý theo hợp đồng.
	Bảng tiến độ thanh toán, biên bản đối soát
	Theo mốc hợp đồng

	12
	Bàn giao / kinh doanh
	Kiểm tra điều kiện bàn giao; hẹn khách; nghiệm thu hiện trạng, số liệu/giấy tờ và lập biên bản.
	Biên bản bàn giao, checklist
	Theo lịch hợp đồng

	13
	Pháp chế / bên bán
	Phối hợp nghĩa vụ đăng ký chuyển quyền/cấp giấy chứng nhận theo loại giao dịch và phân công trách nhiệm.
	Bộ hồ sơ đăng ký/công chứng
	Theo thủ tục và cơ quan

	14
	CSKH
	Bàn giao bộ hồ sơ hoàn tất; ghi nhận phản ánh, đầu mối bảo hành (nếu có), đo lường kết quả và lưu trữ.
	Biên bản đóng giao dịch, lịch hậu mãi
	1–3 ngày sau bàn giao




07. Các nhánh quyết định và phương án xử lý
Mỗi nhánh “Không” phải có người xử lý, hạn bổ sung và bằng chứng đóng vấn đề trước khi quay lại luồng chính.
	Điểm kiểm soát
	NHÁNH KHÔNG – xử lý/điều chỉnh
	NHÁNH CÓ – chuyển tiếp

	D1. Pháp lý đủ điều kiện?
	Không: dừng truyền thông, nhận cọc và ký kết; pháp chế yêu cầu hoàn thiện hồ sơ, cập nhật trạng thái sản phẩm.
	Có: phê duyệt đưa sản phẩm vào danh mục kinh doanh.

	D2. Khách phù hợp?
	Không: chuyển nhóm chăm sóc dài hạn; cập nhật nhu cầu hoặc kết thúc theo chính sách bảo vệ dữ liệu.
	Có: lập lịch tư vấn, dẫn xem và ghi nhận yêu cầu mua.

	D3. Giỏ hàng/giá được duyệt?
	Không: đổi phương án, xin phê duyệt mới; tuyệt đối không tự cam kết ưu đãi ngoài thẩm quyền.
	Có: chuyển kiểm tra hồ sơ bên mua.

	D4. Hồ sơ giao dịch hợp lệ?
	Không: trả lại để bổ sung, sửa điều khoản, xác minh người ký và quyền định đoạt tài sản.
	Có: triển khai đặt cọc/ký kết theo đúng loại giao dịch.

	D5. Thanh toán đúng tiến độ?
	Không: đối soát, thông báo nhắc và xử lý theo điều khoản đã thỏa thuận và pháp luật.
	Có: chuyển hồ sơ chuẩn bị bàn giao và thủ tục pháp lý tiếp theo.


08. Checklist pháp lý và chứng từ trước khi hoàn thành giao dịch
	☐  Loại tài sản và điều kiện được bán/chuyển nhượng đã được pháp chế xác nhận.
	☐  Thông tin về quyền sở hữu, quyền sử dụng, thế chấp/tranh chấp và hạn chế giao dịch đã được kiểm tra phù hợp.

	☐  Thông tin người mua, người bán, người đại diện, người ký và giấy ủy quyền (nếu hợp lệ) đầy đủ.
	☐  Đặt cọc, lịch thanh toán, giá, thuế/phí và điều kiện bàn giao đã được thống nhất bằng văn bản.

	☐  Hợp đồng và công chứng/chứng thực theo yêu cầu pháp luật hoặc thỏa thuận đã được hoàn tất.
	☐  Các chứng từ thu tiền, đối soát công nợ và biên bản bàn giao đã lưu đúng hồ sơ.

	☐  Đầu mối thủ tục đăng ký/cấp giấy chứng nhận và chăm sóc sau bán đã được phân công.
	


09. Căn cứ tham khảo và lưu ý áp dụng
• Luật Kinh doanh bất động sản số 29/2023/QH15 (cùng các văn bản sửa đổi, bổ sung có liên quan); Nghị định 96/2024/NĐ-CP và văn bản hợp nhất 124/2026/VBHN-NĐ-BXD về hướng dẫn thi hành. 
• Riêng sản phẩm hình thành trong tương lai, cần kiểm tra điều kiện ký đặt cọc, giới hạn tiền cọc và tiến độ thanh toán. Quy tắc đối với giao dịch mua bán lại, đất nền hay sản phẩm có sẵn có thể khác nhau.
• Tài liệu này là khung quy trình vận hành, không thay thế việc thẩm định pháp lý của từng bất động sản. Các SLA không phải mốc pháp luật bắt buộc.
Nguồn văn bản: CSDL quốc gia VBPL – Luật 29/2023/QH15  |  Văn bản hợp nhất 124/2026/VBHN-NĐ-BXD
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GIAI POAN 2 | THAM PINH & KY KET GIAO DICH
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GIAI POAN 3 | THANH TOAN, BAN GIAO & HAU MAI
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