Step 1: Receive and confirm the customer’s request

1.      The customer sends an email to the company’s general inbox (bds1@vinhomes.vn) using the email address registered when signing the Deposit Agreement.

2. Upon receiving the email, the Procedure staff will write an email to reconfirm the customer’s request and send to the customer the attached Sales Contract;

3. If the customer agrees with all the terms and conditions and confirms via email that he/she would like to proceed to sign the Sales Contract, then we proceed to Step 2:

+ If the customer does not agree/has other comments, then we’ll obtain approval from the management on a case by case basis.

+ However, the Sales Contract contain registered terms and conditions and therefore will basically remain unchanged.

Step 2: Implementation:

1. The customer must make correct and timely payments in order to sign the Sales Contract 

2. Pay VAT according to the Sales Contract’s timeline immediately when the Procedure staff prepares the Contract for the customer

3. The customer registers their signature using the attached form and send the scanned version via email together with their scanned passport

4. The Procedure staff will prepare the Sales Contract  send for review and send the PDF file via email to the customer

+ The customer will print out 4 copies to sign and send via express post back to the Developer in Vietnam, including: 

  Signed Sales Contracts (black ink is not allowed), and

  An original copy of the Deposit Agreement signed and sealed by both parties previously, and 

  01 copy of the customer’s passport;
  Original copy of the signature registration form

Đối tượng áp dụng:

· KH mua VHCP đã ký TTĐC với CĐT và đã có đầy đủ hồ sơ pháp lý liên quan đến CĐT;

· KH đang đi công tác nước ngoài/đang ở nước ngoài không thể về nước ký HĐMB theo thông báo của CĐT được;
Hướng dẫn trình tự thực hiện:

Bước 1: Tiếp nhận và xác nhận yêu cầu của KH

1.      KH viết email vào Hộp mail chung của công ty (bds1@vinhomes.vn) đúng địa chỉ mail đã đăng ký khi ký TTĐC.

2. Khi nhận được email, CVTT đã làm TTĐC cho KH sẽ là người trực tiếp xử lý hs của KH. CVTT sẽ viết mail xác nhận lại yêu cầu và đề nghị của KH và gửi cho KH bản mẫu HDMB được đính kèm; 
3. Nếu KH đồng ý với các điều khoản mẫu và xác nhận qua mail rằng KH đồng ý các nội dung của điều khoản HĐ và đồng ý thiết lập HĐMB thì vui lòng thực hiện tiếp B2:

+ Nếu KH không đồng ý/có ý kiến thì case by case theo PD của LĐ.

+ Tuy nhiên HĐMB với các ĐK đã đăng ký nên về cơ bản sẽ không được thay đổi.

Bước 2: Thực hiện công việc:

1. KH thanh toán đúng và đủ số tiền theo quy định để được ký HĐMB. 

2. Thanh toán đủ VAT theo tiến độ của HĐMB ngay khi TT lên HĐ cho KH.

3. KH đăng ký chữ ký mẫu theo file đăng ký chữ ký mẫu giao dịch (đính kèm) và scan gửi lại qua mail + bản scan Hộ chiếu của KH.
4. CVTT sẽ soạn HĐMB  chuyển KS kiểm soát, ký nháy và chuyển bản scan HĐMB qua email cho KH. 

+ KH in ra 04 bản ký và gửi CPN về VN cho CĐT gồm: 

  HĐMB đã được KH ký chữ ký sống (lưu ý không ký bằng bút mực đen), và 

  Gửi kèm Bản TTĐC bản chính đã được 2 bên ký và đóng dấu trước đây; và 

  01 bản phô tô Hộ chiếu của KH; 
  Bản chính bản đăng ký chữ ký mẫu.

+ KH nhận được bản scan HĐMB, xác nhận lại qua mail về việc đã nhận được HĐMB và sẽ gửi lại bản chính HĐMB cùng các hs và giấy tờ có liên quan trong thời hạn 3-7 ngày kể từ ngày nhận được email;
Bước 3: Kiểm soát HS khi nhận được HS của KH như sau:
-          CVTT: chuyên viên thủ tục và KS phải theo dõi tiến độ nhận hs của KH có đúng thời hạn quy định. Nếu lâu quá thời hạn phải email và nhắc KH về việc thực hiện đúng tiến độ.

+ Khi nhận được HS của KH gửi về kiểm tra lại các hs có đủ theo quy định tại B1+B2.

+ Kiểm tra và xác nhận lại chữ ký của KH trên HĐMB, TTĐC bản chính của KH và bản lưu trữ + bản đăng ký mẫu chữ ký;

+ In và đồng thời gửi email cho KH, chữ ký mẫu KH đã đăng ký  chuyển KS kiểm soát lại 

-          KS: thực hiện kiểm soát lại bản HĐMB của KH theo đúng quy trình KS và các thủ tục quy định tại B1, 2, 3.
