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CÁC CHỨC NĂNG TRONG MENU DỊCH VỤPhần I



Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

1. Tra cứu thông tin khoá học nhân viên
Màn hình DCS > Dịch vụ > Tra cứu thông tin khóa học nhân viên
1. Chọn thời gian cần xem
2. Bấm “Xem” để liệt kê thông tin.
3. Chọn “Tải xuống” lưu dữ liệu bằng file excel.

2. Thông tin khoá học

Bấm số Khóa để xem chi tiết các
thông tin liên quan đến khóa học.

HEAD chọn vào ô Đăng ký để đăng ký học viên dự một khóa học bất kỳ.
(trang sau) 4

1

2

3

Màn hình DCS > Dịch vụ > Thông tin khóa học



Lưu ý: mỗi khoá học, HEAD chỉ được đăng ký tối đa 03 nhân viên (không áp dụng với cửa hàng sắp
khai trương cho các khoá C1)
Với khóa học bảo hành, HEAD đăng kí trực tiếp với người phụ tránh.

2.1 Màn hình đăng ký học viên

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

HEAD điền chi tiết thông
tin học viên: họ tên, chức
vụ.. Sau đó nhấn vào ô
Gửi đi để đăng ký cho
phòng Dịch vụ

5

2. Thông tin khoá học



Cách tải xuống: Bấm chuột phải vào biểu tượng , rồi chọn “Save Target
As...” bằng chuột trái, sau đó lưu file vào một thư mục tuỳ chọn trên máy
của HEAD

3. Tài liệu kỹ thuật
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Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

Màn hình DCS > Dịch
vụ > Tài liệu kỹ thuật



4. Thông tin kỹ thuật Honda và Thông tin Dịch vụ

Dùng để xem các thông tin kỹ thuật từ trước năm 2010

Dùng để xem các thông tin kỹ thuật từ năm 2010

Nhấn vào số
HTI để xem chi
tiết nội dung
từng thông tin
kỹ thuật
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Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ



5. Báo cáo dịch vụ
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Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

Hiện tại HEAD không sử
dụng chức năng này

HEAD không báo cáo
những danh mục này từ
01-01-2011



5.1 Báo cáo doanh thu

9

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

5. Báo cáo dịch vụ

Màn hình DCS > Dịch vụ > Báo cáo dịch vụ >
Báo cáo doanh thu

HEAD phải tải mẫu báo cáo theo cách sau: nhấn

chuột phải vào biểu tượng , sau đó chọn Save

Target as… để lưu mẫu báo cáo vào máy tính



5.1.1 Các bước tiến hành báo cáo doanh thu

Bước 1: Mở file mẫu và HEAD nhập chi tiết số tiền trong từng hạng mục, theo từng ngày

Bước 2: nhấp vào ô Xuất dữ liệu ra file text, sau đó lưu vào máy vi tính

Lưu ý:
- Dữ liệu trong báo cáo doanh thu được mặc định là số tiền
- HEAD chỉ được nhập và điều chỉnh dữ liệu trong những cột màu trắng, không điều chỉnh
trong những cột có màu xám
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Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

5. Báo cáo dịch vụ
5.1 Báo cáo doanh thu

1

2



5.1.1 Các bước tiến hành báo cáo doanh thu

Bước 3: Chọn tháng cần báo cáo
và kiểm tra lại mã HEAD

Bước 4: HEAD nhấn vào ô Browse, chọn tập tin đã xuất ra file
text trong bước 2, sau đó nhấp vào ô Gửi đi. Dữ liệu sẽ được
chuyển về cho HVN

5.1.2 Xem lại báo cáo doanh thu

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

5. Báo cáo dịch vụ
5.1 Báo cáo doanh thu

3

4
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5.2 Báo cáo số lượng
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Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

5. Báo cáo dịch vụ

Màn hình DCS > Dịch vụ > Báo cáo dịch vụ >
Báo cáo số lượng

HEAD phải tải mẫu báo cáo theo cách sau: nhấn

chuột phải vào biểu tượng , sau đó chọn Save

Target as… để lưu mẫu báo cáo vào máy tính



5.2.1 Các bước tiến hành báo cáo số lượng

Bước 1: Mở file mẫu và HEAD nhập chi tiết số lượng xe trong từng hạng mục, theo từng ngày

Bước 2: nhấp vào ô Xuất dữ liệu ra file text, sau đó lưu vào máy vi tính

Lưu ý:
- Dữ liệu trong báo cáo doanh thu được mặc định là số lượng xe
- HEAD chỉ được nhập và điều chỉnh dữ liệu trong những cột màu trắng, không điều chỉnh
trong những cột có màu xám

13

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

5.2 Báo cáo số lượng
5. Báo cáo dịch vụ

1

2



5.2.1 Các bước tiến hành báo cáo số lượng

Bước 3: Chọn tháng cần báo
cáo và kiểm tra lại mã HEAD

Bước 4: HEAD nhấn vào ô Browse, chọn tập tin đã xuất ra file text trong
bước 2, sau đó nhấp vào ô Gửi đi. Dữ liệu sẽ được chuyển về cho HVN

5.2.2 Xem lại báo cáo số lượng
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Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

5.2 Báo cáo số lượng
5. Báo cáo dịch vụ

4

3



5.3 Báo cáo nhân sự

1. Trường hợp HEAD mới khai trương:

- HEAD chọn tháng cần báo cáo
- Kiểm tra lại mã HEAD có chính xác không
- HEAD chọn số lượng bàn nâng hiện có tại

HEAD
- Nhập thông tin công việc và thông tin nhân

viên
- HEAD chọn vào ô nhân viên mới
- Sau đó nhấn vào ô Gửi đi, dữ liệu sẽ được

chuyển cho HVN
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Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

5. Báo cáo dịch vụ



5.3 Báo cáo nhân sự

2. Trường hợp HEAD đang hoạt động
- HEAD chọn tháng cần báo cáo
- Kiểm tra lại mã HEAD có chính xác

không
- HEAD có thể chọn vào ô Copy số liệu

của tháng trước nếu nhân sự không có
gì thay đổi.

3. Điều chỉnh thông tin nhân sự
- Trường hợp có nhân viên nghỉ việc, HEAD nhấn chuột vào ô có tên của nhân viên đó và nhấn vào nút

Xoá. Không cần Gửi đi.
- Để điều chỉnh quá trình đào tạo của 1 nhân viên nào, HEAD phải xoá tên nhân viên đó và tiến hành

nhập như đối với nhân viên mới, sau đó nhấn vào ô Gửi đi, để cập nhật lại thông tin nhân sự 16

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

5. Báo cáo dịch vụ



6. Dụng cụ và thiết bị
6.1 Lập đơn hàng

HEAD đánh số lượng dụng cụ, thiết bị cần đặt sau đó nhấn vào ô
Gửi đi để xác nhận đặt hàng. HEAD chỉ có thể đặt hàng khi dụng
cụ, thiết bị đang còn hàng.

Hệ thống sẽ thống kê tổng
số tiền trong đơn hàng mà
HEAD đã đặt
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Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

Màn hình DCS > Dịch vụ >
Dụng cụ và thiết bị > Lập
đơn hàng



6.2 Xem lại đơn hàng

HEAD chọn năm cần xem lại, hệ thống sẽ thống kê lại những đơn hàng mà HEAD đã đặt tương ứng
với tham số về thời gian HEAD đã chọn
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Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

6. Dụng cụ và thiết bị

Màn hình DCS > Dịch vụ > Dụng cụ và thiết bị > Xem lại đơn hàng



7. Báo cáo dịch vụ - New (Báo cáo kỹ thuật)

HEAD chọn năm cần xem lại, hệ thống sẽ liệt
kê những báo cáo kỹ thuật mà HEAD thực hiện
cùng với sự phản hồi thông tin từ HVN.

HEAD nhấn vào ô Xem để tham khảo cách giả
quyết cho những trường hợp có lỗi phát sinh
tương tự

7.1 Sổ quản lý báo cáo kỹ thuật
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Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

Màn hình DCS > Dịch vụ > Báo cáo dịch vụ - New > Sổ quản lý
báo cáo kỹ thuật



7.2 Gửi báo cáo kỹ thuật: Màn hình DCS > Dịch vụ > Báo cáo dịch vụ - New > Gửi BCKT

HEAD có thể nhập tay số SBH, hệ thống sẽ cung cấp
thông tin SK-SM, loại xe

HEAD lập báo cáo kỹ thuật trong trường hợp:

1. Phát sinh khiếu nại bảo hành

2. Thông tin các vấn đề chất lượng trên thị trường về HVN.

- Mô tả hiện tượng phát sinh cụ thể và đính kèm hình ảnh
minh hoạ để HVN có thể phản hồi lại cho HEAD nhanh
chóng và chính xác.
- Đảm bảo 3 tiêu chí: ĐÚNG - ĐỦ - NGẮN GỌN.

Lưu ý: gửi file ghi âm phải là những file có đuôi là: wma,
wav, mp3
Dung lượng không được lớn hơn: 500Kb.

Nhấn vào ô “Gửi” để hoàn tất việc gửi BCKT 20

Nhập chính xác phụ tùng chính gây nên hiện trạng trên xe
KH. Các phụ tùng khác nhập xuống dưới.

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

7. Báo cáo dịch vụ - New (Báo cáo kỹ thuật)

Sử dụng mã hư hỏng 5 kí tự theo thông báo trên DCS



7.2.1. Yêu cầu hình ảnh đính kèm:
- Với đa phần những TH HEAD thực hiện bảo hành,
HVN yêu cầu HEAD cung cấp thêm hình ảnh hiện
trạng xe và phụ tùng.
- Khi HEAD bổ sung thêm hình ảnh lưu ý không nén
file ảnh quá nhỏ và nên lưu ảnh dưới dạng sau:
Định dạng ảnh: JPEG
Kich thước: 600 x 480 pixels.
Dung lượng ảnh: <= 200KB File ảnh quá nhỏ không rõ

Không xem được

File ảnh xem được

7.2 Gửi báo cáo kỹ thuật
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7.2.2. Hướng dẫn kiểm tra và nén ảnh:

Nén ảnh sử dụng “Paint”

Vào ứng dụng Paint 
của máy tính

Mở hình ảnh cần nén rồi
chọn “Resize”

Chọn “Pixels” và
điền thông số

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

7. Báo cáo dịch vụ - New (Báo cáo kỹ thuật)



7.2.2. Hướng dẫn kiểm tra và nén ảnh: sử dụng Microsoft office picture

1-Kiểm tra nguồn ảnh phải rõ nét 2- Click chuột phải vào Properties

3- Kiểm định dạng và kích thước ảnh

Định dạng ảnh

Kích thước ảnh

Nếu kích thước ảnh lớn hơn 200 kb thì thực hiện nén ảnh như sau:

4- Open with --> mở file ảnh dưới dạng
Microsoft office picture

5-Vào Picture --> Resize 6-bảng điều chỉnh
kích thước

điều chỉnh
kích thước
Khoảng

600x480

7.2 Gửi báo cáo kỹ thuật
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7. Báo cáo dịch vụ - New (Báo cáo kỹ thuật)



Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

7.3 Gửi báo cáo triệu hồi

Triệu hồi sản phẩm là hành động của Cơ
sở sản xuất đối với các sản phẩm thuộc lô,
kiểu loại sản phẩm bị lỗi kỹ thuật mà họ
đã cung cấp ra thị trường nhằm sửa chữa,
thay thế phụ tùng hay thay thế bằng sản
phẩm khác để ngăn ngừa các nguy hiểm
có thể xảy ra do các lỗi trong quá trình
thiết kế, chế tạo, lắp ráp sản phẩm.
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7. Báo cáo dịch vụ - New (Báo cáo kỹ thuật)

Triệu hồi không thường xuyên sảy ra (mới chỉ có 3 lần trong 20 năm tồn tại của HVN)

Trong TH có triệu hồi chúng tôi sẽ hướng dẫn cụ thể chi tiết các việc cần làm thông qua thông báo
chính thức hoặc HTI.

Các HEAD tăng cường rà soát và thay thế triệu hồi cho các xe SH Smart Key.



Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

Hệ thống khóa thông minh Honda mang lại nhiều tiện ích cho người sử dụng cũng như tính năng 
cao cấp cho xe. Tuy nhiên khi bán xe cho KH, HEAD cần hết sức lưu ý về việc giải thích cho khách 
hàng tầm quan trọng của số ID của xe.

1. Số ID cùng với xe là tài sản của khách hàng, nên KH có trách nhiệm cất giữ.

2. Số ID có giá trị tương đương với chìa khóa phụ của xe, cho nên người khác có thể sử dụng xe 
của KH nếu biết số ID (nhất là với các xe LEAD mới, thao tác mở khóa xe khá dễ dàng).

3. HVN Và HEAD không có trách nhiệm phải cung cấp lại số ID cho KH trong trường hợp khách 
hàng làm mất toàn bộ khóa xe và số ID kèm theo. Trong tình huống xấu nhất, KH sẽ phải trả 
tiền cho toàn bộ việc thay thế.
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Nhắc nhở tầm quan trọng của số ID với khách hàng khi bán xe

7. Báo cáo dịch vụ - New (Báo cáo kỹ thuật)



Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

8.1 Báo cáo trường hợp: Dịch vụ > Khiếu nại bảo hành -

New > Báo cáo trường hợp

- HEAD lập báo cáo khiếu nại bảo hành để đề nghị HVN
thanh toán trong trường hợp HEAD bảo hành phụ tùng
cho khách.

- HEAD phải gửi báo cáo này ngay sau khi sửa chữa hoàn
chỉnh xe cho khách và lập thêm báo cáo kỹ thuật đi kèm
để việc thanh toán dễ dàng hơn.

8. Khiếu nại bảo hành - New

HEAD có thể nhập tay số SBH, hệ thống
sẽ cung cấp thông tin SK-SM, loại xe

Đối với việc bảo hành bình điện:
HEAD phải nhập dải điện áp bình
điện được bổ sung thêm trong báo
cáo này với mục đích hỗ trợ việc
đánh giá bảo hành bình điện chính
xác hơn.

Khi thay thế phụ tùng bảo hành cho khách hàng sẽ phải
làm báo cáo KNBH luôn trong ngày. Kết thúc tháng đó
thì cũng phải làm hết báo cáo của tháng đó luôn chứ
không để qua tháng sau.

Đối với việc gửi phụ tùng hỏng: Yêu cầu Head gửi phụ
tùng hàng ngày cho HVN ngay sau khi thay thế cho khách
hàng.
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Tất cả các phụ tùng hỏng khiếu nại bảo
hành phải được gửi về cho HVN kèm với

phiếu nhận dạng phụ tùng hỏng và báo cáo
khiếu nại bảo hành trên DCS (gửi ngay khi

kết thúc công việc sửa chữa)

HEAD phải giữ nguyên tình trạng của phụ
tùng hỏng, mọi trường hợp tự điều chỉnh
có thể dẫn đến việc từ chối thanh toán

HEAD in màn hình báo cáo KNBH ra thay 
cho phiếu nhận dạng phụ tùng cũ để 

không mất công ghi lại các thông tin xe.

Lưu ý :
Đối với phụ tùng hư hỏng khiếu nại bảo hành là bình ắc quy:
thì khi gửi phụ tùng về Honda không cần gửi biên bản kiểm tra bình điện vì cửa hàng đã nhập
thông tin của bình điện vào màn hình, khi làm KNBH bình điện.

Phiếu nhận dạng phụ tùng hỏng

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ
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8.1 Báo cáo trường hợp

8. Khiếu nại bảo hành - New

In trực tiếp màn hình báo cáo 
KNBH sau khi HEAD nhập thông 
tin và kẹp cùng phụ tùng gửi về.



Cửa hàng vui lòng đính kèm thêm thông tin Tổng kết phụ
tùng khiếu nại trong những kiện hàng gồm nhiều những
phụ tùng khác để tránh việc thất thoát hoặc nhầm lẫn.
Lưu ý: đặt phiếu tổng kết này vào bên trong hộp
đựng phụ tùng, không dán lên mặt ngoài hộp.

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ
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Lưu ý HEAD về việc đặt hàng trong các TH giải quyết
KNBH. Trong TH HEAD đánh giá là lỗi chất lượng mà trong
kho không còn phụ tùng thì HEAD đặt hàng “Bảo hành
khẩn” thay thế cho KH.

8.1 Báo cáo trường hợp

8. Khiếu nại bảo hành - New

Phiếu tổng kết phụ tùng khiếu nại bảo hành
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Để thuận tiện cho việc theo dõi, quản lý, giải quyết khiếu nại khách hàng và thực hiện các báo cáo khiếu nại bảo
hành hoặc sửa chữa thay thế phụ tùng, cửa hàng nên lập Phiếu theo dõi sửa chữa bảo hành/Phiếu sửa
chữa theo mẫu 28

8. Khiếu nại bảo hành - New



Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

8.2 Xem trả lời các báo cáo khiếu nại bảo hành
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8. Khiếu nại bảo hành - New

① HVN đang phản hồi kết quả đánh giá bảo hành qua tin nhắn DCS cho các HEAD (từ 3 đến 5 ngày sẽ phản hồi

1 lần). Bao gồm những 2 trường hợp (các TH không đánh giá là lỗi chất lượng):

• HVN đồng ý thay thế thiện chí.

• Không đạt tiêu chí bảo hành.

② HVN phản hồi kết quả đánh giá bảo hành vào cuối tháng đổi với các trường hợp phải mất nhiều thời gian

kiểm tra.

- Sau khi gửi phụ tùng khiếu nại về HVN. Sau 3 ~5 ngày tính từ ngày HVN nhận được phụ tùng. HEAD lên DCS

vào phần tin nhắn để xem phản hồi kết quả từ HVN.
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9. Thông tin thanh toán phí bảo hành/KTĐK

30

9.1 Chi phí phụ tùng bảo hành
9.1.1 Chấp thuận thanh toán

2. HEAD chọn thời gian
cần xem, hệ thống sẽ
thống kê lại những
Chấp thuận thanh
toán 5% phí đặt phụ
tùng bảo hành và
Chấp thuận thanh
toán phí bảo hành.

1. Màn hình DCS > Dịch vụ
> Khiếu nại bảo hành >
Chấp thuận thanh toán
phí bảo hành và phí phụ
tùng.

1

2
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9.1 Chi phí phụ tùng bảo hành
9.1.2 Từ chối thanh toán
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9. Thông tin thanh toán phí bảo hành/KTĐK

1. Màn hình DCS > Dịch vụ > Khiếu nại bảo hành >
Từ chối thanh toán.
2. HEAD chọn thời gian cần xem, hệ thống sẽ thống kê
lại những khiếu nại bảo hành bị từ chối thanh toán phí
bảo hành.

1

2
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9.2 Chấp thuận thanh toán phí KTĐK (6 lần)

1. Màn hình DCS > Dịch vụ > Chứng nhận
bảo hành > Chấp thuận thanh toán phí
KTĐK (6 lần).
2. HEAD chọn thời gian cần xem thông tin
thanh toán phí KTĐK dựa trên tin nhắn hàng
tháng từ phòng dịch vụ.

3. HEAD chọn “Danh sách xe được cửa
hàng khác làm KTĐK” để xem chi tiết
những xe mà HEAD bị khấu trừ.
4. HEAD chọn “Danh sách xe làm KTĐK
cho cửa hàng khác” để xem chi tiết
những xe mà HEAD được thanh toán từ lần
1 đến lần 6.
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9. Thông tin thanh toán phí bảo hành/KTĐK

1

2

3

4



9.2 Phương pháp thanh toán KTĐK mới (áp dụng từ 14/1/2018)

 Khuyến khích HEAD tăng cường mời khách đến làm KTĐK, gia tăng doanh thu từ bộ phận dịch vụ.
 Hỗ trợ tăng cường doanh thu cho dịch vụ & bán phụ tùng
Chi tiết, HEAD tham khảo trong thông báo chính thức trên DCS ngày 03/01/2018 của Phòng Dịch vụ 
khách hàng xe máy.

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ
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9. Thông tin thanh toán phí bảo hành/KTĐK



CÁCH VIẾT HÓA ĐƠN ĐÚNG 

I. TÊN CÔNG TY:

VIẾT ĐÚNG: CÔNG TY HONDA VIỆT NAM

II. GHI MÃ SỐ THUÊ:

VD: MST 2500150543.                

III. ĐỊA CHỈ:

VD: PHƯỜNG PHÚC THẮNG, THỊ XÃ PHÚC YÊN, TỈNH VĨNH PHÚC.               

IV. HÌNH THỨC THANH TOÁN: CHUYỂN KHOẢN

VD: CK (HOẶC CHUYỂN KHOẢN)

V. NỘI DUNG THANH TOÁN: (NỘI DUNG VIẾT PHÍ KIỂM TRA ĐỊNH KỲ VÀ PHÍ BẢO HÀNH CÙNG TRÊN 1 HÓA ĐƠN, NỘI DUNG GHI 
TỪNG MỤC).

1. PHÍ KIỂM TRA ĐỊNH KỲ THÁNG 11/14

2. PHÍ BẢO HÀNH THÁNG 09/14

3. 5 % PHÍ ĐẶT PHỤ TÙNG THÁNG 09/14

4. TIỀN CÔNG THAY DÂY ĐÈN HẬU THÁNG 09/14 (RIÊNG MỤC 4 NÀY NẾU CỬA HÀNG THAY DÂY ĐÈN HẬU CÓ MỚI VIẾT)

VI. GHI ĐÚNGSỐ TIỀN THANH TOÁN:              

VD HVN CHẤP THUẬN: 1.411.404 ĐỒNG               

HEAD XUẤT HÓA ĐƠN GHI: 1.411.404 ĐỒNG + 10 % VAT

VII. VIẾT SỐ TIỀN BẰNG CHỮ: PHẢI ĐÚNG CHÍNH TẢ.

VIII. GHI NGƯỜI MUA HÀNG

GHI ĐÚNG : BÁN HÀNG QUA ĐIỆN THOẠI, FAX

IX. KÝ GHI RÕ HỌ TÊN NGƯỜI BÁN HÀNG.

X. THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ KÝ TÊN ĐÓNG DẤU ĐẦY ĐỦ.

XI. NGÀY VIẾT HÓA ĐƠN :

VD: NGÀY VIẾT 28 THÁNG 07 NĂM 2012              

(PHẢI GHI THÁNG THỰC TẾ VIẾT NGÀY HVN ĐƯA CHẤP THUẬN)

XII. DẤU VÀ TÊN NGƯỜI BÁN HÀNG TRÙNG KHỚP (NẾU ĐĂNG KÝ CHI NHÁNH THÌ PHẢI CÓ DẤU CỦA CHI NHÁNH)

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ
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THAM KHẢO CÁCH VIẾT HÓA ĐƠN

CỬA HÀNG VÀO MENU DỊCH VỤ KHIẾU LẠI BẢO HÀNH- NEW=> CHẤP 
THUẬN THANH TOÁN PHÍ BẢO HÀNH VÀ PHÍ PHỤ TÙNG

Cửa hàng chú ý nếu có tiền
công thay dây đèn hậu tách

riêng ghi thêm mục 4



HÓA ĐƠN VIẾT ĐÚNG PHÍ KIỂM TRA ĐỊNH KỲ VÀ PHÍ BẢO HÀNH

Người bán 
hàng ký ghi 
rõ họ tên

Ghi 
đúng 
mã số 
thuế

VIẾT 
ĐÚNG: 

CÔNG TY 
HONDA 

VIỆT NAM

ĐỊA CHỈ:
PHƯỜNG 

PHÚC 
THẮNG, THỊ 

XÃ PHÚC 
YÊN, TỈNH 

VĨNH PHÚC.

HÌNH THỨC 
THANH 

TOÁN: CK 
(HOẶC 

CHUYỂN 
KHOẢN)

NỘI DUNG 
THANH 

TOÁN : PHÍ 
KTĐK THÁNG 

11/2014
PHÍ BẢO 

HÀNH THÁNG 
11/2014

5% PHÍ ĐẶT 
PHỤ TÙNG 

THÁNG 
11/2014

GHI ĐÚNG 
SỐ TiỀN 

HVN CHẤP 
THUẬN

VIẾT SỐ TIỀN 
BẰNG CHỮ 
PHẢI ĐÚNG 
CHÍNH TẢ. 

NGƯỜI MUA 
HÀNG:BÁN HÀNG 
QUA ĐIỆN THOẠI, 

FAX

THỦ TRƯỞNG 
ĐƠN VỊ KÝ TÊN 
ĐÓNG DẤU ĐẦY 

ĐỦ.

NGÀY VIẾT HÓA ĐƠN : PHẢI 

GHI THÁNG THỰC TẾ VIẾT 

KHÔNG ViẾT 
VÀO MỤC 
ĐVT,SL, Đ 

GIÁ

SỐ TiỀN PHẢI 
DÙNG DẤU 

CHẤM(.)

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

- Trước khi gửi cho HVN cần kiểm tra lại các thông 
tin trên hóa đơn. Trường hợp có sửa chữa tẩy xóa 
đề nghị viết lại hóa đơn mới. 
- HVN sẽ không thanh toán cho các hóa đơn sai 
hoặc sửa chữa thông tin trên hóa đơn
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HVN

KHO “TRONG” 

HEAD KHÁC/GS

KHO “NGOÀI” 

HEAD NỘI BỘNHẬN

TĂNG TỒN KHO

BÁN LẺ
(Ưu tiên trừ tồn kho”trong”)

HEAD KHÁC/GS

TĂNG TỒN KHO

GiẢMTỒN KHO GiẢM TỒN KHO

KHO HEAD

XUẤT BÁN

QUY TRÌNH NHẬN VÀ BÁN XE TẠI HEAD

Báo cáo xe về đến HEAD 
để tăng tồn kho

HỆ THỐNG TỰ ĐỘNG:

- Giảm tồn kho HEAD bán

- Tăng tồn kho HEAD nhận

Báo cáo số lượng xe nhận 
từ HEAD khác

HEAD NỘI BỘ

2
HEAD quét SBH 
báo bán nội bộ 1

HEAD quét SBH 
đăng ký CNBH

3

HEAD quét SBH 
báo bán buôn Báo cáo số lượng 

xe bán buôn

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

10. CNBH & KTĐK new

Lưu ý: HEAD phải báo cáo xe về đến HEAD trước khi thực hiện đăng ký CNBH (bán lẻ hoặc bán buôn)

37



Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

10.1 Nhập CNBH cho khách hàng bán lẻ

10. CNBH & KTĐK new

- Ngày và tháng HEAD không
bắt buộc nhập, còn năm sinh thì
bắt buộc phải nhập
- Đối với thông tin email: HEAD
có thể không nhập, nếu nhập thì
phải tuân thủ nguyên tắc:
không được quá 256 ký tự và
theo format ten_email@tenmien
vd: manhakv@gmail.com
- Những thông tin được đánh
dấu (*) là những thông tin
HEAD bắt buộc phải cung cấp
đầy đủ, hệ thống sẽ báo lỗi
ngay khi HEAD cung cấp thiếu
thông tin bất kỳ thông tin nào

38

1. Màn hình DCS > Dịch vụ > CNBH & KTĐK - New >
Chứng nhận bảo hành - Online
2. HEAD phải sử dụng đầu đọc mã vạch để cung cấp số
SBH cho hệ thống.

1

2
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10.1.2 Xem lại CNBH 

Sau khi ấn vào Liệt kê, hệ thống sẽ đưa ra 1 danh sách các xe đã được CNBH,

HEAD có thể điều chỉnh thông tin của khách hàng mua xe khi nhìn thấy biểu

tượng và hiển thị số giờ còn lại có thể điều chỉnh CNBH này. 39

10.1 Nhập CNBH cho khách hàng bán lẻ

10. CNBH & KTĐK new

1. Màn hình DCS > Dịch vụ > CNBH & KTĐK - New > Xem lại CNBH.
2. HEAD nhập các điều kiện cần tìm kiếm sau đó ấn vào Liệt kê.

1

2



Sửa đăng ký CNBH
HEAD điều chỉnh thông tin CNBH của khách hàng mua xe, sau đó nhấp vào Gửi đi để cập nhật dữ liệu

Lưu ý: HEAD không thể xoá CNBH, thời gian để điều chỉnh một CNBH là 720 giờ kể từ khi gửi dữ liệu.

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

10.1.3 Màn hình chỉnh sửa đăng ký CNBH

40

10.1 Nhập CNBH cho khách hàng bán lẻ

10. CNBH & KTĐK new
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10.2 Trường hợp thay đổi thông tin chủ sở hữu

10. CNBH & KTĐK new

Lưu ý: chỉ có HEAD đăng ký CNBH mới được điều chỉnh thông tin cho chủ sở hữu mới

Bước 1: Nhập lại số SBH Bước 2: Chọn chức năng chủ sở hữu mới

Hệ thống sẽ có thông báo: “Xe này đã làm
CNBH. Tuy nhiên vẫn có thể cập nhật thông tin
chủ sở hữu mới”

Lưu ý: Đối với thông tin “ngày mua và HEAD
bán xe” hệ thống không cho phép điều chỉnh
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Trong trường hợp số SBH không tồn tại, CH

có thể sử dụng chức năng nhập CNBH offline

- CH sẽ nhập CNBH theo SK hoặc SM

thực tế, nhập đầy đủ thông tin KH, sau

đó nhấn vào ô “Gửi đi”

- Phòng DV sẽ kiểm tra lại tính chính

xác của SK-SM và số SBH, sau đó đồng

bộ hóa vào hệ thống DCS

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

10.3 Đăng ký CNBH offline

10. CNBH & KTĐK new

Lưu ý: thông tin CNBH sẽ được cập nhật trên hệ thống DCS sau 1 ngày làm việc
42
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10.4 Đăng ký CNBH bán buôn - NEW

10. CNBH & KTĐK new

43

1. Màn hình DCS > Dịch vụ > CNBH & KTĐK - New >
CNBH – Bán buôn – New
2. HEAD chọn một trong các mục: HEAD khác hoặc GS hay
HEAD nội bộ.

1

2



10.4.1 Bán buôn trong HEAD nội bộ

Xuất bán buôn Bán

Khách hàng

- Nhập mã HEAD nội bộ

- Nhập số SBH của SK-SM
muốn luân chuyển nội bộ

- HEAD có thể “Xóa” trong
trường hợp nhập sai mã HEAD
nôi bộ hoặc sai thông tin SK-
SM. Chức năng này không
còn tác dụng khi HEAD đã
“Lưu dữ liệu”

SK-SM được HEAD A báo
bán buôn nội bộ cho
HEAD A1 sẽ tự động
nhập tồn kho cho HEAD 
A1 Khi HEAD A1 bán xe trực

tiếp cho KH, HEAD A1
vào menu “Đăng ký
CNBH bán lẻ” đăng ký
cho KH như bình thường

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần I: Các chức năng trong menu dịch vụ

10.4 Đăng ký CNBH bán buôn - NEW

44

10. CNBH & KTĐK new

HEAD A HEAD A1



10.4.2 Bán buôn cho HEAD khác hoặc cửa hàng bên ngoài (GS)

Xuất bán buôn Bán

Khách hàng

GS

- Chọn bán cho “HEAD khác hoặc GS”

- Nhập số SBH của SK-SM muốn bán

- CH có thể “Xóa” trong trường hợp
nhập sai thông tin SK-SM. Chức năng
này không còn tác dụng khi HEAD đã
“Lưu dữ liệu”

HEAD B nhập kho đời xe tương ứng
với xe đã nhận từ HEAD A
(Menu bán hàng/Báo cáo bán hàng-New)

Khi bán được xe này
cho KH, HEAD B vào
“nhập CNBH bán lẻ”
đăng ký cho KH.

Khách hàng

- HEAD A nhập kho đời xe tương ứng nhận từ HEAD khác
(Menu bán hàng/Báo cáo bán hàng-New)

- Tiến hành đăng ký CNBH cho khách hàng trong “Đăng ký CNBH bán lẻ - New”

1

2
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10.4 Đăng ký CNBH bán buôn - NEW
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10.4.3 Bán buôn cho HEAD khác hoặc cửa hàng bên ngoài (GS)

GS
Xuất bán
buôn Bán

Khách hàng
3

Đăng ký

CNBH

Khu vực phía Bắc: chị Chử Thị Đường
1.Tel: 0211 3868888 (máy lẻ 6461)
Phòng Dịch vụ khách hàng xe máy, Công 
ty Honda việt Nam 
Phúc Thắng, Phúc Yên, Vĩnh Phúc
Khu vực phía Nam
Người nhận: Trầm Khánh Linh 
1.Tel: 08 39256949 & Fax: 0839256948/50 
(máy lẻ: 145) 
Phòng Dịch vụ khách hàng xe máy 54-56 
Nguyễn Trãi, Q.1, HCM 

HEAD B Fax (hoặc gửi) về phòng
Dịch vụ các giấy tờ sau trên cùng 
1 mặt giấy A4:

- Đơn xin đăng ký CNBH

- Photo đăng ký xe của KH

- Photo trang đầu SBH và mã
vạch trên thẻ bảo hành (nếu có)

- CMND (nếu có)

Trường hợp HEAD B không trực 
tiếp bán xe cho KH
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- Màn hình DCS>Dịch vụ>CNBH & KTĐK-New>Hủy bán buôn-NEW

- Chỉ thực hiện đối với hình thức bán buôn nội bộ

- Chỉ thực hiện khi cả 2 HEAD đều chưa làm báo cáo bán hàng cho SK-SM

cần hủy

- Màn hình DCS>Dịch vụ>CNBH & KTĐK - New>Hủy bán lẻ - NEW

- Điều kiện để hủy được bán lẻ:

+ HEAD chưa làm báo cáo bán hàng cho SK-SM cần hủy bán lẻ

+ Phải xóa CNBH trước  Dịch vụ phải xóa thông tin CNBH của KH 

Không nằm trong quy định lưu giữ thông tin KH của phòng Dịch vụ (Chỉ

điều chỉnh lại thông tin đúng cho KH)  Đề nghị HEAD không sử dụng

chức năng này
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10.6 Huỷ bán lẻ

10.5 Huỷ bán buôn
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10.7 Nhập KTĐK online: Màn hình DCS>Dịch vụ>CNBH & KTĐK-New>

Nhập KTĐT-Online

- Bước 1: CH quét số SBH, hệ thống sẽ ghi nhận thời gian vào

- Bước 2: Hệ thống sẽ tự động chuyển sang “Thông tin KTĐK” để nhập dữ liệu

- Những lần KTĐK đã được
thực hiện hoặc quá hạn sẽ bị
làm mờ nhưng thông tin vẫn
hiển thị.
- HEAD sẽ nhập thông tin
KTĐK: Hình thức mời khách,
số km, ngày KTĐK và biển
số.
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- Bước 3: Nếu CH chọn “in phiếu khi gửi

dữ liệu đi” thì hệ thống sẽ tự động lưu dữ

liệu KTĐK, ghi nhận thời gian đầu ra và in

ra phiếu theo định dạng PDF (2 bản/khổ

giấy A5)

(Hình ảnh chỉ mang tính chất minh họa)
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10.7 Nhập KTĐK online
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10.7.1 Xem lại dữ liệu KTĐK

50

10. CNBH & KTĐK new
10.7 Nhập KTĐK online

1. Màn hình DCS>Dịch vụ>CNBH
& KTĐK - New>Xem lại

2. Hệ thống đưa ra những
tham số, HEAD có thể chọn
để xem lại dữ liệu KTĐK đã
gửi

1

2

3. Ấn Liệt kê thì màn hình sẽ hiển thị danh sách xe tương ứng với các tham số
đã chọn ở bước 2.

3

HEAD có thể điều chỉnh lại dữ liệu KTĐK đã gửi (trong vòng 48 giờ kể từ khi
HEAD gửi dữ liệu lần đầu tiên)

4. Ấn Xuất ra Excel thì
màn hình sẽ hiển thị một
cửa sổ mới, HEAD tùy chọn
Open/Save để xem danh
sách xe tương ứng với các
tham số đã chọn ở bước 2.

4



HEAD chỉ có thể điều chỉnh dữ liệu theo lần KTĐK mà chính HEAD đã
nhập. Ngoài ra, các dữ liệu trong những lần KTĐK khác chỉ để tham khảo

Sau khi điều chỉnh và kiểm tra lại dữ liệu, HEAD nhấn vào
ô Gửi đi để cập nhật lại dữ liệu mới
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10.7.2 Màn hình sửa dữ liệu KTĐK
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11. Hệ thống thông báo tỉ lệ KTĐK

2. HEAD chọn khoảng thời gian
đăng ký CNBH, rồi ấn Xem

Tỉ lệ KTĐK trung bình từng lần
theo tham số HEAD đã chọn ở
bên trên

11.1 Tỉ lệ thực hiện KTĐK

2 năm 3 năm

52

1. Màn hình DCS > Dịch vụ > Hệ thống thông báo KTĐK > Tỷ lệ
thực hiện KTĐK (New)

1

2



Khoảng thời gian chính là thời
gian HEAD đăng ký CNBH

Số lượng xe chưa thực hiện KTĐK theo từng đời xe

Số lượng xe chưa thực hiện KTĐK nhưng còn
đủ điều kiện để thực hiện KTĐK theo từng
lần cụ thể

HEAD chọn từng số lượng trong ( ) để xem
được thông tin chi tiết những xe chưa thực
hiện KTĐK
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11.2 Những xe chưa thực hiện KTĐK:
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11. Hệ thống thông báo tỉ lệ KTĐK

Màn hình DCS > Dịch vụ > Hệ thống thông báo KTĐK > Những xe chưa thực hiện KTĐK



HEAD cần lưu ý kiểm tra lại thông tin trước khi mời khách quay lại thực
hiện KTĐK do hệ thống chỉ căn cứ theo ngày mua xe, chưa tính đến
số km khách đã đi được
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11.2.1 Danh sách xe chưa thực hiện KTĐK
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11.2 Những xe chưa thực hiện KTĐK

11. Hệ thống thông báo tỉ lệ KTĐK



1. Màn hình DCS > Dịch vụ > Sửa chữa thông thường >

Nhập sửa chữa thông thường online

3. Sau khi Lấy thông tin, xe này này sẽ nằm trong mục Danh sách những xe đang sửa chữa (xem ảnh dưới)

2. Cửa hàng nhập thông tin xe sửa chữa thông qua: Sổ BH, Biển

số xe hoặc Số khung (xem ảnh dưới), sau đó chọn vào ô “Lấy

thông tin”

Điều kiện lấy thông tin:

+ Số SBH: nhập theo đúng định dạng trên SBH

+ Số khung: nhập đầy đủ 17 ký tự, ví dụ: RLHJF2403BY000123

+ Biển số xe: đúng theo biển số đã nhập ban đầu
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12.1 Nhập sửa chữa thông thường

12. Sửa chữa thông thường
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4. Chọn xe cần nhập tại màn hình của bước 3 

Tiếp đó, ghi nhận yêu cầu của khách hàng, kết quả chẩn đoán, các phần bắt buộc nhập (*) … sau đó “Lưu yêu cầu”
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12.1 Nhập sửa chữa thông thường

12. Sửa chữa thông thường

56

4

Nếu xe này đã được cập nhật thông tin CNBH, hệ thống sẽ xuất dữ liệu KH trong mục Thông tin sửa chữa thông thường



5. Sau khi lưu yêu cầu, cửa hàng sẽ nhập tiếp nội dung sửa chữa gồm tiền công và tiền phụ tùng thay thế
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12.1 Nhập sửa chữa thông thường

12. Sửa chữa thông thường
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5

6. Nhập tay phụ tùng thay thế hoặc ấn vào Nhập từ excel để nhập thông tin từ excel lên. 

6

6.1. Ấn vào Nhập từ excel thì màn hình sẽ hiện ra như dưới

6.1. Ấn vào Browse để chọn file excel lưu sẵn trong máy 6.2. Ấn vào Kiểm tra dữ liệu màn hình sẽ hiện thị như dưới

Màn hình này thiếu thông tin!



7. Nếu file excel có dữ liệu không hợp

lệ (sai đơn vị, …) thì chọn Dữ liệu

không hợp lệ để kiểm tra. Màn hình

sẽ hiển thị những dữ liệu sai như hính

bên:
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12.1 Nhập sửa chữa thông thường

12. Sửa chữa thông thường

7

7.1. Chọn Xuất dữ liệu lỗi để xuất dữ

liệu ra file excel để kiểm tra lại. Một

cửa số mới sẽ hiện ra như hình bên:

7.2. Chọn Open/Save thì dữ liệu lỗi

sẽ được xuất ra file excel như hình

bên

8. Chọn Dữ liệu hợp lệ > Thực hiện

thì dữ liệu hợp lệ từ Excel sẽ được cập

nhật.

8
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12.1 Nhập sửa chữa thông thường

12. Sửa chữa thông thường

9. Cửa hàng sẽ hoàn tất việc xác nhận kiểm tra cuối và các phụ tùng cần thay thế. Sau đó chọn “Kết thúc sửa chữa”

12.2 Xem lại

Nhập điều kiện đầu vào:
+ Thời gian sửa chữa: Mặc định lấy theo ngày hiện tại, HEAD có thể thay đổi khoảng thời gian để in báo cáo.    
+ Thời gian in báo cáo không được lớn hơn ngày hiện tại.
+ Phân loại sửa chữa: Tuy vào nhu cầu lọc dữ liệu HEAD có thể chọn loại sửa chữa hoặc không.
+ Biển số xe: Tùy vào nhu cầu lọc dữ liệu HEAD có thể nhập hoặc không 59

9

Màn hình DCS > Dịch vụ > Sửa chữa thông thường > Xem lại
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12.3 Gợi nhắc sửa chữa thông thường

12. Sửa chữa thông thường
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1. Màn hình DCS > Dịch vụ > Sửa chữa thông thường >

Gợi nhắc làm sửa chữa thông thường

1

2. Tại màn hình gợi nhắc làm sửa chữa thông thường, HEAD

chọn các tham số, sau đó bấm Xem

2

3

3. Sau khi thực hiện bước 2, hoặc HEAD ấn vào chữ số tại cột số lượng để xem thông tin chi tiết.

4

4

4. Sau khi thực hiện bước 2, hoặc HEAD ấn vào Xuất file excel để lưu dữ liệu dạng excel tại HEAD.
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13. Quản trị và phân quyền cho người dùng

Trên màn hình quản trị người dùng, sẽ có 1 danh sách các tài khoản được tạo và thuộc quyền quản lý của cửa
hàng. Mỗi tài khoản sẽ có các thông tin sau:

- Tên truy nhập (được cấp tự động bởi hệ thống và là những con số, cửa hàng không chỉnh sửa được)

- Mô tả: Dành cho cửa hàng để mô tả ngắn gọn về chức năng sử dụng của tài khoản có tên truy nhập bên trên

- Trạng thái: A = Đang sử dụng;

D = Đã bị xóa (không bị xóa khỏi hệ thống, nếu muốn cửa hàng có thể cho phép sử dụng lại)

13.1 Chức năng quản trị người dùng
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Màn hình DCS > Hệ thống > Quản lý Sub-user



13.1.1 Tạo mới tài khoản

Để tạo 1 tài khoản sử dụng mới, cửa hàng nhấn chọn vào ô Tạo mới

Cửa hàng bắt buộc điền đầy đủ các thông tin
sau:

- Mật khẩu (từ 7 đến 20 ký tự)

- Mô tả: mô tả ngắn gọn mục đích sử dụng

- Trạng thái: chọn A (cho phép sử dụng)

Sau đó chọn ô Gửi đi, hệ thống sẽ cập nhật
thêm 1 tài khoản trong quản trị người dùng
của cửa hàng
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13.1 Chức năng quản trị người dùng

13. Quản trị và phân quyền cho người dùng
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- Khi cửa hàng chọn chức năng Xóa
thì tài khoản này sẽ chuyển sang
trạng thái D (đã bị xóa) và không thể
sử dụng được.

- Cửa hàng có thể điều chỉnh trạng
thái của tài khoản này để sử dụng lại
khi cần thiết.Các thông tin có thể điều chỉnh:

- Mật khẩu
- Mô tả
- Trạng thái

13.1.2 Chỉnh sửa tài khoản
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13.1 Chức năng quản trị người dùng

13. Quản trị và phân quyền cho người dùng
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Cửa hàng chọn tài khoản cần phân quyền trong ô
"Người dùng" để phân quyền theo các chức
năng đang sử dụng trên hệ thống DCS của Honda
Việt Nam

- Trong danh sách mô tả các
chức năng sử dụng, người
phân quyền có thể cho phép
tài khoản này được quyền:
truy cập, tạo mới, cập nhật
hoặc xóa thông tin

- Để cấp cho tài khoản có
quyền hạn nào thì nhấn
chọn vào ô tương ứng, hoặc
thao tác ngược lại để thu hồi
quyền hạn

- Điều kiện tối thiểu để 1 tài
khoản có thể sử dụng được
là phải cấp cho tài khoản đó
quyền "Truy cập"
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13.2 Chức năng phân quyền cho người dùng

13. Quản trị và phân quyền cho người dùng
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Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần 2: Các vấn đề liên quan đến sổ bảo hành

1. Hướng dẫn sử dụng thẻ và sổ bảo hành

66

Hiên

Dung



Số khung, số máy phải
ghi đầy đủ phần chữ
và phần số.

Đánh dấu  vào từng

ô của tất cả các mục

Phiếu kiểm tra xe trước
khi bán gồm có 3 liên:
• Giao cho khách hàng.
• Cửa hàng lưu.
• Honda Việt Nam.
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2. Quy trình thực hiện kiểm tra xe trước khi giao

Ghi mã số bình 
điện (ngày sx)

Vi dụ:

070312
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Khách hàng
chọn được xe

Khách hàng
xem xe

Cửa hàng
kiểm tra xe

Cửa hàng
giao xe

Điền đầy đủ thông tin
cửa hàng gồm:
mã HEAD và tên HEAD

HEAD lưu ý phải điền
đầy đủ thông tin
về điện áp và áp suất
lốp xe

Phải có chữ ký xác
nhận của kỹ thuật viên
và khách hàng.



Chứng nhận bảo hành xe môtô Honda gồm 3 liên:

 Liên 1: Khách hàng

 Liên 2: Honda Việt Nam.

 Liên 3: Cửa hàng hoặc Trung Tâm Bảo Dưỡng & Dịch Vụ.

Bổ sung nội dung:

- Chính sách bảo mật thông tin khách hàng.

- Chữ ký khách hàng

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần 2: Các vấn đề liên quan đến sổ bảo hành

3. Quy trình xuất sổ bảo hành

Khách hàng đồng ý 
với chất lượng của xe

Xuất hoá đơn đỏ
giá trị gia tăng

Điền đầy đủ thông tin  
khách hàng trên SBH
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Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần 2: Các vấn đề liên quan đến sổ bảo hành

3. Quy trình xuất sổ bảo hành

Bổ sung nội dung: Thông tin khách hàng
cho chủ xe thứ 2 trở đi

Honda Việt Nam sẽ cập nhật thông
tin chủ xe mới (thời gian hiệu lực
bảo hành không thay đổi) sau khi
cửa hàng gởi copy trang này cho
phòng dịch vụ
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Danh mục giao xe cho khách gồm 3 liên:

 Giao cho khách.

 Honda Việt Nam.

 Cửa hàng do Honda ủy nhiệm.

Cửa hàng đánh dấu √ vào
từng ô khi có thực hiện

Điền thông tin cửa hàng và
số khung, số máy

4. Danh mục khi giao xe cho khách

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần 2: Các vấn đề liên quan đến sổ bảo hành
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Cửa hàng lưu ý đánh dấu
đấy đủ mục hướng dẫn LXAT

Phải có đầy đủ chữ ký của
HEAD và KH



Phiếu KTĐK mới gồm 2 liên:

 Liên 1: Khách hàng lưu trong SBH

 Liên 2: Cửa hàng hoặc Trung tâm Bảo dưỡng và Dịch

vụ lưu tại cửa hàng

Hạng mục “Thực hiện” sẽ do nhân viên kỹ thuật làm và
ký xác nhận vào “thông tin KTV thực hiện” bên dưới

Trước khi trả xe cho khách hàng thì kỹ thuật trưởng sẽ
kiểm tra lại xe, đánh dấu vào hạng mục “Kiểm tra cuối”
và ký xác nhận vào thôngtin KTV kiểm tra cuối bên
dưới.

Lưu ý:

- HEAD phải đánh dấu theo đúng tiêu chuẩn của HVN

- HEAD giữ lại liên của khách hàng trong SBH

5. Phiếu kiểm tra định kỳ

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần 2: Các vấn đề liên quan đến sổ bảo hành

Ghi nhận thời gian thực tế KTĐK và giải thích rõ cho
KH khi giao xe
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Cửa hàng ký tên và
đóng dấu xác nhận
vào lần thực hiện
KTĐK

Cửa hàng ghi ngày
thực hiện KTĐK, số
km trên đồng hồ tại
thời điểm thực hiện

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần 2: Các vấn đề liên quan đến sổ bảo hành 

6. Phiếu theo dõi kiểm tra định kỳ cho xe bảo hành 24 tháng hoặc
20.000 km
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Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần 2: Các vấn đề liên quan đến sổ bảo hành 

6. Phiếu theo dõi kiểm tra định kỳ cho xe bảo hành 36 tháng hoặc
30.000 km

73

Cửa hàng ký tên và
đóng dấu xác nhận
vào lần thực hiện
KTĐK

Cửa hàng ghi ngày
thực hiện KTĐK, số
km trên đồng hồ tại
thời điểm thực hiện



               Phiếu KTĐK

               đối với xe của cửa hàng                 LƯU TẠI

                   CỬA HÀNG

                      (tối thiểu 2 năm)

  Phân loại Phiếu KTĐK đối với xe từ cửa hàng khácC
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CÁCH SẮP XẾP CHỨNG TỪ BẢO HÀNH TRƯỚC KHI GỬI VỀ HONDA VIỆT NAM

Phiếu kiểm tra xe trước khi bánChứng nhận bảo hành

Lần 1 Lần 2

Lần 5Lần 4

Lần 3

Lần 6

Danh mục giao xe cho khách

               Phiếu KTĐK

               đối với xe của cửa hàng                 LƯU TẠI

                   CỬA HÀNG

                      (tối thiểu 2 năm)

  Phân loại Phiếu KTĐK đối với xe từ cửa hàng khácC
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CÁCH SẮP XẾP CHỨNG TỪ BẢO HÀNH TRƯỚC KHI GỬI VỀ HONDA VIỆT NAM

Phiếu kiểm tra xe trước khi bánChứng nhận bảo hành

Lần 1 Lần 2

Lần 5Lần 4

Lần 3

Lần 6

Danh mục giao xe cho khách

7. Tổng kết các chứng từ gửi về cho HVN

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần 2: Các vấn đề liên quan đến sổ bảo hành 

Công ty Honda Việt Nam

Phòng Dịch vụ

Lầu 8, Zen Plaza 54-56 Nguyễn Trãi, Q.1

Tp.HCM 

Người nhận: Nguyễn Thùy Vi
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               Phiếu KTĐK

               đối với xe của cửa hàng                 LƯU TẠI

                   CỬA HÀNG

                      (tối thiểu 2 năm)

  Phân loại Phiếu KTĐK đối với xe từ cửa hàng khácC
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CÁCH SẮP XẾP CHỨNG TỪ BẢO HÀNH TRƯỚC KHI GỬI VỀ HONDA VIỆT NAM

Phiếu kiểm tra xe trước khi bánChứng nhận bảo hành

Lần 1 Lần 2

Lần 5Lần 4

Lần 3

Lần 6

Danh mục giao xe cho khách

1

Chứng nhận bảo hành
(Liên Honda Việt Nam)

Phiếu kiểm tra xe
trước khi bán

(Liên Honda Việt Nam)

2

Danh mục giao xe
cho khách

(Liên Honda Việt Nam)

3



Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần 2: Các vấn đề liên quan đến sổ bảo hành 

THỜI HẠN NỘP CÁC BÁO CÁO VỀ HONDA VIỆT NAM

Cửa hàng phải báo cáo đúng hạn theo qui định do vậy cửa hàng nên hoàn thành, làm tốt số liệu theo từng ngày. Trong quá trình hoạt động, 

nếu có phát sinh vấn đề gì đó mà cửa hàng không thể nào báo cáo đúng hạn được thì trước ngày báo cáo cửa hàng phải làm công văn FAX về

cho Lê Thị Kim Dung - Phòng Dịch Vụ Honda - ĐT: 08. 39256949 - Fax : 08. 39256948 - Tầng 8 Trung Tâm Thương Mại Zen Plaza - 54 

Nguyễn Trãi, Quận 1, TPHCM

THỜI HẠN NỘP NỘI DUNG NƠI GỬI  / NGƯỜI NHẬN NGƯỜI LIÊN HỆ

1. Báo cáo SỐ LƯỢNG XE VÀO SỬA CHỮA TẠI CỬA HÀNG

BÁO CÁO TRÊN DCS

Miền Nam: Chị Dung - 148

2. Báo cáo DOANH THU ĐT: 08. 39256949

3. Báo cáo NHÂN SỰ BÁO CÁO TRÊN DCS Anh Hà - 0211 3868888 – 6466

4. Báo cáo KHIẾU NẠI BẢO HÀNH (nên gửi ngay sau khi sửa chữa hoàn chỉnh xe KH)

BÁO CÁO TRÊN DCS

Liện hệ người hỗ trợ theo vùng, máy lẻ 

hoặc hotline

ĐT: 0211-3868888

5. Báo cáo KỸ THUẬT

6. Báo cáo TRIỆU HỒI
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1. Tất cả các CHỨNG NHẬN BẢO HÀNH - liên Honda Việt Nam Công ty Honda Việt Nam – Phòng Dịch vụ

Chị Vi

ĐT: 08. 39256949 – 168

2. Tất cả các PHIẾU KIỂM TRA XE TRƯỚC KHI GIAO - liên Honda Việt Nam Lầu 8, TTTM Zen Plaza, 54-56 Nguyễn Trãi, Q.1, Tp.HCM

3. Tất cả các DANH MỤC GIAO XE CHO KHÁCH - liên Honda Việt Nam Người nhận : NGUYỄN THÙY VI
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1.PHỤ TÙNG HƯ HỎNG CÓ ĐÍNH KÈM PHIẾU NHẬN DẠNG PHÒNG DỊCH VỤ CÔNG TY HONDA VIỆT NAM

Cả nước: Anh Hoàng Việt Cường

ĐT: 0211-3868888 - 6464

2.TỔNG KẾT PHỤ TÙNG KHIẾU NẠI BẢO HÀNH PHUỜNG PHÚC THẮNG, THỊ XÃ PHÚC YÊN

Ghi chú: Tất cả các phụ tùng hư hỏng Khiếu Nại Bảo Hành TỈNH VĨNH PHÚC                    Tel: 0211. 3868888

của tháng trước phải được gửi về Honda trước ngày 5 tháng sau. Người nhận: HOÀNG ViỆT CƯỜNG

Đối với bình ắc-quy khô: phải kèm theo Phiếu kiểm tra ắc-quy khô
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CỬA HÀNG XUẤT HÓA ĐƠN ĐỎ GIÁ TRỊ GIA TĂNG: PHÒNG DỊCH VỤ CÔNG TY HONDA VIỆT NAM

Chị Đường

ĐT: 0211 3868888 – 6461

1/ PHÍ KIỂM TRA ĐỊNH KÌ PHUỜNG PHÚC THẮNG, THỊ XÃ PHÚC YÊN

2/ PHÍ BẢO HÀNH TỈNH VĨNH PHÚC                    Tel : 0211. 3868888

3/ PHÍ ĐẶT PHỤ TÙNG BẢO HÀNH KHẨN 5% (NẾU CÓ)

4/ HOÁ ĐƠN PHÍ BẢO HÀNH CỤM ĐÈN HẬU Người nhận :  CHỬ THỊ ĐƯỜNG
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CÁC VẤN ĐỀ LIÊN QUAN ĐẾN SỔ BẢO HÀNHPhần II

CÁC CHỨC NĂNG TRONG MENU DỊCH VỤPhần I

CÁC VẤN ĐỀ THƯỜNG GẶPPhần IV

CHỨC NĂNG NHẬP OFFLINE TRÊN DMSPhần III
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Tài liệu hướng dẫn công tác bảo hành Phòng Dịch vụ Xe máy



4. CNBH và ĐTĐK offline1.1 Nhập CNBH cho khách hàng lẻ

+ Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống DMS bằng tài khoản của HEAD.

Chọn Dịch vụ -> Chứng nhận bảo hành -> Thêm mới chứng nhận

bảo hành

+ Bước 2: Nhập các thông tin trên màn hình hiển thị

- Những ô màu vàng là những trường bắt buộc phải nhập

- Những ô màu xanh là những trường bắt buộc phải chọn

- Những ô màu trắng không bắt buộc nhập.

+ Bước 3: sau khi cập nhật dữ liệu -> click nút Lưu phiếu hoặc

bấm phím tắt Alt + L

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần 3: Chức năng nhập off line trên DMS

1. Nhập offline CNBH 

1.2 Xoá CNBH

+ Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống DMS bằng tài khoản của HEAD.

Chọn Dịch vụ -> Chứng nhận bảo hành -> Danh sách CNBH

+ Bước 2: Chọn tiêu chí “ Ngày mua xe” hoặc “Ngày gửi dữ liệu” -> sau

đó chọn ô “Liệt kê” hoặc bấm phím tắt Alt + L, hệ thống sẽ lọc tìm dữ

liệu thỏa mãn điều kiện tìm kiếm và hiển thị lên Danh sách CNBH.

+ Bước 3: Muốn xóa bản ghi nào, thì chọn vào ô tương ứng với hàng

đó sau đó bấm nút “Xóa” hoặc bấm phím tắt Alt + X, hệ thống sẽ hiển

thị thông báo yêu cầu người dùng xác nhận việc xóa -> chọn “Yes”
77



Khi nhập CNBH ở DMS kết thúc thì hệ thống tự xuất ra 1 file  nằm ở ổ C tên file “ngày tháng năm” 
xuất dữ liệu khi mạng DCS mà hoạt động trở lại -> HEAD sẽ vào DCS upload file CNBH.

1.2 Upload dữ liệu CNBH offine lên hệ thống DCS

1. Nhập offline CNBH 
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Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần 3: Chức năng nhập off line trên DMS



+ Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống DMS bằng tài khoản của

Head. Chọn Dịch vụ > Kiểm tra định kỳ > Thêm mới kiểm

tra định kỳ

+ Bước 2: Nhập các thông tin trên màn hình hiển thị

- Những textbox màu vàng là những trường bắt buộc phải

nhập

- Những combobox màu xanh là những trường bắt buộc phải

chọn

- Những ô màu trắng không bắt buộc nhập.

+ Bước 3: sau khi cập nhật dữ liệu -> Click nút Lưu phiếu

hoặc bấm phím tắt Alt + L.

2. Nhập offline KTĐK

Khi HEAD nhập nhầm số sổ bảo hành hoặc quẹt số sổ bảo hành

nhưng không đúng và muốn xóa hàng đó -> Chọn chức năng

“Xóa” tại hàng tương ứng trong danh sách xe đang kiểm tra

định kỳ -> hệ thống sẽ bật ra thông báo yêu cầu xác nhận “Bạn

thực sự muốn xóa thông tin này không?” -> bấm “OK” để xác

nhận xóa.

2.1 Nhập KTĐK trên DMS
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+ Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống DMS bằng tài khoản

của Head. Chọn Dịch vụ -> Kiểm tra định kỳ  Danh

sách kiểm tra định kỳ.

- HEAD có thể chon theo lần kiểm tra định kỳ hoặc “Tất cả”

các lần kiểm tra

- Ngày KTĐK: chọn khoảng thời gian cần xóa

- Số SBH: để trống nếu không tìm theo tiêu chí này.

-Biển số xe: để trống nếu không tìm theo tiêu chí này.

+ Bước 2: Chọn “Liệt kê” hoặc phím tắt Alt + L, hệ thống

sẽ lọc tìm dữ liệu thỏa mãn điều kiện tìm kiếm -> muốn

xóa dữ liệu nào, thì click chọn vào ô tương ứng sau đó bấm

nút “Xóa” hoặc bấm phím tắt Alt + X, hệ thống sẽ hiển thị

thông báo yêu cầu người dùng xác nhận việc xóa.

2. Nhập offline KTĐK
2.2 Xoá KTĐK nhập trên DMS
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Khi nhập KTĐK ở DMS kết thúc thì hệ thống tự xuất ra file nằm ở ổ C tên file “ngày tháng năm” 
xuất dữ liệu khi mạng DCS mà hoạt động trở lại -> HEAD sẽ vào DCS upload file KTĐK.

2. Nhập offline KTĐK
2.3 Upload dữ liệu KTĐK lên hệ thống DCS
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3. Nhập offline sửa chữa thông thường
3.1 Nhập sửa chữa thông thường offline

+ Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống DMS bằng tài khoản của

HEAD. Chọn Dịch vụ -> Sửa chữa thông thường > Thêm

mới sửa chữa thông thường

Những ô màu vàng là những trường bắt buộc phải nhập

Những ô màu xanh là những trường bắt buộc phải chọn

Những ô màu trắng có thể không nhập

+ Bước 2: HEAD nhận xe : Mặc định mã của HEAD đang sử

dụng DMS

Thành phố/tỉnh: Chọn trong danh sách các tỉnh

Quận/huyện: Sẽ hiển thị danh sách các huyện tương ứng với

tỉnh được chọn

Ngày sửa chữa: Mặc định là ngày hiện tại

Biển số: Nhập vào biển số của xe.

+ Bước 3: Chọn “Lưu yêu cầu”: thì cần kiểm tra các trường dữ

liệu trong phần yêu cầu và thông tin khách hàng…. nếu không có

lỗi thì hệ thống lưu dữ liệu
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- Sau khi lưu yêu cầu, cửa hàng sẽ nhập tiếp nội dung sửa chữa gồm tiền công và tiền phụ tùng thay thế

- Khi chon “Lưu dữ liệu” thì hệ thống kiểm tra dữ liệu trong phần yêu cầu và thông tin khách hàng nếu không có

lỗi sẽ lưu dữ liệu của 3 phần (yêu cầu sửa chữa và nội dung sửa chữa, thay thế phụ tùng) ->  Sau đó HEAD chọn

“Kết thúc sửa chữa”

3. Nhập offline sửa chữa thông thường
3.1 Nhập sửa chữa thông thường offline
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+ Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống DMS bằng tài khoản

của HEAD. Chọn Dịch vụ -> Sửa chữa thông thường > 

Tra cứu sửa chữa thông thường >

+ Bước 2: Chọ điều kiện “Thời gian sửa chữa” hoặc “Phân

loại sửa chữa” -> Chọn “Xem” hoặc bấm phím tắt Alt + E, hệ

thống sẽ lọc tìm những dữ liệu thỏa mãn điều kiện tìm kiếm

và hiển thị lên danh sách kiểm tra định kỳ.

+ Bước 3: Muốn xóa dữ liệu nào, thì chọn vào ô tương ứng

với hàng đó sau đó bấm nút “Xóa” hoặc bấm phím tắt Alt + 

X, hệ thống sẽ hiển thị thông báo yêu cầu người dùng xác

nhận việc xóa -> chọn Yes, hệ thống sẽ xóa những dữ liệu

đó và cập nhật lại dữ liệu.

3. Nhập offline sửa chữa thông thường
3.2 Xoá sửa chữa thông thường offline
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3. Nhập offline sửa chữa thông thường
3.3 Upload sửa chữa thông thường lên DCS

Khi upload -> click vào hộp text ngày upload để chọn ngày của file cần upload (hệ thống chỉ cho phép upload 

dữ liệu của ngày hiện tại và ngày hôm trước) -> Sau khi chọn ngày, bấm nút Browse để duyệt tới file Xml 

muốn upload, sau đó bấm nút Kiểm tra dữ liệu > Hệ thống sẽ đọc tải file lên, đọc và mặc định hiển thị dữ

liệu hợp lệ -> bấm nút Tải lên để upload nội dung những dữ liệu hợp lệ lên hệ thống.

- Để hiển thị thông tin những dữ liệu không hợp lệ, -> bấm nút Xuất dữ liệu lỗi để lưu thông tin chi tiết những

dữ liệu không hợp lệ ra file excel.
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CÁC VẤN ĐỀ LIÊN QUAN ĐẾN SỔ BẢO HÀNHPhần II

CÁC CHỨC NĂNG TRONG MENU DỊCH VỤPhần I

CÁC VẤN ĐỀ THƯỜNG GẶPPhần IV

CHỨC NĂNG NHẬP OFFLINE TRÊN DMSPhần III
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HEAD nhận xe 
HEAD kiểm tra xe 

và phụ tùng theo xe 

HEAD phát hiện
KHÔNG có SBH/thẻ

HEAD lập biên bản “Báo cáo
sự cố vận chuyển” với NVT.

HEAD scan toàn bộ giấy tờ và
gửi email cho: Chị Hiên

(sv_dt_hien@honda.com.vn)

HEAD không lập 
biên bản  với nhà 

vận tải

HVN kiểm tra và 
gửi SBH/thẻ về cho HEAD

HEAD làm công văn
báo mất và xin lại

cấp lại SBH/Thẻ BH

Tính phí: 20.000 đ

Tài liệu hướng dẫn hướng dẫn công tác bảo hành – Phần 4: Những câu hỏi thường gặp

1.Trường hợp HEAD nhận xe không có SBH hoặc thẻ bảo hành
(Xe được giao về HEAD không có SBH và thẻ bảo hành theo xe)
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2. Trường hợp HEAD làm mất SBH/thẻ bảo hành
(Xe được giao về HEAD có kèm SBH theo xe nhưng HEAD làm thất lạc)

. HEAD lưu ý tuyệt đối không được lấy SBH và thẻ bảo hành ra khỏi xe

. Trường hợp HEAD làm mất SBH/thẻ bảo hành trước khi bán xe cho khách hàng, 

không được bán xe này cho khách và yêu cầu khách hàng chọn xe khác. Sau đó

HEAD phải làm công văn báo mất, fax hoặc gửi thư về cho:

- Khu vực miền Bắc (từ 01001 ~ 29999): Cô Đường Thị Hiên

- Khu vực miền Nam (từ 30001 ~ 53019): Cô Lê Thị Kim Dung

. HVN sẽ ghi nhận lại những trường hợp HEAD làm mất SBH/thẻ, nếu tỉ lệ hơn 10% 

so với số lượng xe bán, Phòng DV sẽ có những biện pháp xử lý thích hợp
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Khách hàng 
muốn đổi 
xe khác

Vì nguyên nhân
khác (có thể liên
quan tới kỹ thuật)

Vì lý do cá nhân HEAD đổi xe khác 
cho khách hàng 
(nên tham khảo 

trước với bộ phận 
chất lượng thị 

trường) và gởi SBH 
hỏng về HVN. Sau 
đó làm theo hướng 
dẫn của nhân viên 

phòng Dịch vụ

HEAD gửi trả lại SBH 
hỏng, HVN kiểm tra 

và gửi SBH mới về lại 
cho HEAD

Tính phí:20.000/cuốn

(Không thích xe, đổi màu…)

3. Khách hàng yêu cầu đổi xe

HEAD đã thực hiện đúng quy
trình bán hàng, bao gồm:
1. Đã chọn xe
2. Đã kiểm tra xe
3. Đã xuất hoá đơn
4. Đã giao SBH

HEAD đã 
giao xe cho 
khách hàng

Lưu ý: HEAD cân nhắc thật kỹ trước khi quyết định đổi xe cho khách hàng
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4. Khách hàng thay đổi thông tin đăng ký

2. Thời hạn điều chỉnh đã hết: HEAD vui lòng cung cấp cho
HVN những thông tin
- Công văn xin điều chỉnh
- Photo trang đầu SBH của KH mới

HEAD fax hoặc gửi về cho phòng DV. 
Khu vực phía Bắc (01001 ~ 29999: Cô Hiên
Khu vực phía Nam (30001 ~ 54019): Cô Dung

1. Thời hạn điều chỉnh thông tin 
CNBH vẫn còn, HEAD có thể tự 
điều chỉnh thông tin khách hàng 

(720 tiếng kể từ lúc HEAD đăng ký 
CNBH lần đầu)

4.1. Đối với xe của CH trực tiếp bán cho KH

4.2. Đối với xe KH mua từ cửa hàng khác (HEAD khác hoặc CH bên ngoài)

HEAD: …….

Nhờ HVN hỗ trợ cập nhật lại thông
tin cho khách hàng theo thông tin 
đã cung cấp.

Lý do: ……………….

Cửa hàng trường ký tên và đóng dấu
xác nhận

HEAD fax (gửi thư) cho P. Dịch vụ

+ Khu vực phía Bắc

(01001~29999): Chị Hiên

+ Khu vực phía Nam 

(29001~53019): Chị Linh
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5. Trường hợp xe KH bị hư đồng hồ tốc độ (có sự thay đổi về số km 
sử dụng)

1. Xe KH được bảo hành đồng hồ tốc độ:

- Phòng DV bắt buộc HEAD phải ghi số km trên đồng hồ tốc độ trước khi thay
vào trong SBH.
- Khi nhập thông tin KTĐK online, HEAD cộng số km cũ trong SBH với số km 
hiện tại trên đồng hồ tốc độ để cung cấp cho HVN số km thực tế KH đã sử
dụng

2. Xe KH không được bảo hành đồng hồ tốc độ:

- Phòng DV khuyến cáo HEAD nên ghi số km trên đồng hồ tốc độ trước khi 
thay vào trong SBH.
- Khi nhập thông tin KTĐK online, HEAD cộng số km cũ trong SBH với số km 
hiện tại trên đồng hồ tốc độ để cung cấp cho HVN số km thực tế KH đã sử 
dụng.
- Trong trường hợp HEAD không ghi số km cũ, HEAD có thể nhập thông tin 
KTĐK online theo số km hiện tại trên đồng hồ tốc độ của xe khách hàng
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6. Trường hợp HEAD sử dụng dịch vụ sửa chữa lưu động thực hiện
KTĐK tại nhà khách hàng

Phòng Dịch vụ - Công ty HVN đang tiến hành xây dựng thêm công cụ nhập thông tin KTĐK cho những xe HEAD 
thực hiện bằng dịch vụ sửa chữa lưu động

- Trong thời gian này, HEAD lập thông tin khách hàng thực hiện KTĐK (áp dụng cho dịch vụ sửa chữa lưu động) theo
mẫu.

Khi kết thúc chương trình sửa chữa lưu động thì HEAD sẽ phải gửi những loại giấy tờ sau:

. Phiếu thông tin khách hàng thực hiện kiểm tra định kỳ (gửi thư phiếu gốc về cho HVN)

. Phiếu kiểm tra định kỳ lần tương ứng trong sổ bảo hành (gửi thư phiếu gốc về cho HVN)

. File excel form nhập dữ liệu (gửi file excel qua tin nhắn DCS)

Khu vực phía Bắc (01001 ~ 28005): Chị Đường Thị Hiên

Khu vực phía Nam (29001 ~ 53019): Chị Lê Thị Kim Dung
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Đúng Sai

1. SAI: Cửa hàng bán buôn ghi thông tin 
trên thông tin đăng ký bảo hành

2. SAI: Cửa hàng bán buôn đóng dấu cửa
hàng trên SBH

1. Không ghi bất kỳ thông tin nào trên trang
CNBH

2. Không đóng dấu tên cửa hàng bán buôn 
trên SBH  

3. Cửa hàng bán buôn có thể đóng dấu CH 
mình để phân biệt xe bán buôn từ CH nào

HEAD giữ SBH trắng theo xe và chuyển giao cho cửa hàng khác

7. Giao SBH “bán buôn”
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8. Khách hàng không mang theo SBH

2. Thực hiện KTĐK:

- HEAD thực hiện theo mẫu đối với những trường hợp KH không mang theo
SBH/thẻ

- Fax hoặc gửi thư về Phòng Dịch vụ ngay sau khi thực hiện KTĐK cho KH

+ Khu vực phía Bắc: Chị Đường Thị Hiên, số fax: 0211 3868899

+ Khu vực phía Nam: Chị Lê Thị Kim Dung, số fax: 08 39256948/50

1. Sửa chữa bảo hành:

HEAD phải thực hiện (không được từ chối)

- HEAD tiến hành kiểm tra lỗi phát sinh trên xe của khách

- HEAD kiểm tra thông tin xe có còn trong thời gian bảo hành hay không, sau đó
tiến hành báo cáo kỹ thuật hoặc khiếu nại bảo hành (nếu cần thiết)
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9. Khách hàng làm mất sổ bảo hành

. HEAD photo Giấy đăng ký xe, Chứng minh nhân dân của chủ xe trên cùng trang giấy A4. 

. Yêu cầu khách hàng ghi xác nhận bị mất Sổ Bảo Hành, tên-địa chỉ cửa hàng bán xe, ngày mua

xe, đồng thời ký và ghi rõ họ tên, số điện thoại liên hệ. 

. Sau đó Cửa hàng Fax hoặc gửi thư về:

Khu vực phía Nam: Trầm Khánh Linh - Fax: 08. 39256948

Khu vực phía Bắc: Chử Thị Đường - Fax: 0211. 3868899

Tôi tên: ……….

Địa chỉ: ………..

Số điện thoại: ……

Tôi có mua 1 chiếc xe … tại cửa hàng ……….., 

Vì lý do …… tôi đã làm mất SBH. Mong công ty hỗ trợ cấp lại SBH mới

để tôi nhận được quyền lợi bảo hành xe. 

Tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm về mọi khiếu nại nếu có.

Vui lòng gửi sổ về địa chỉ sau: (mã HEAD hoặc địa chỉ nhà của khách

hàng)

Ký tên

HEAD đóng dấu và có xác nhận của cửa hàng trưởng
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10. Khách hàng quên mang theo sổ và thẻ bảo hành

Khách hàng quên mang theo thẻ bảo hành -> HEAD không thực hiện được việc kiểm tra định kỳ
cho khách hàng thì HEAD sẽ phải gửi những loại giấy tờ sau:

. Phiếu thực hiện kiểm tra định kỳ (gửi phiếu về HVN)

. File excel form nhập dữ liệu (gửi qua mail)

+ Miền Bắc (00001 ~ 29999): chị Đường Thị Hiên (sv_dt_hien@honda.com.vn)

+ Miền Nam (30001 ~ 53019): chị Lê Thị Kim Dung (cr_ltk_dung@honda.com.vn)
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