CONG TY CO PHAN VINAPOL CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
S6: 02 P4/ TB-VP Poc lap - Ty do - Hanh phic

Ha Noi, ngayAd thang QPacim 2023
Kinh giri:  Quy Khach hang

Loi dau tién, Cong ty Cd phan Vinapol (“Vinapol”) xin tran trong cam on su hop tac va
dong hanh ciia Quy Khéch hang trong sudt thoi gian qua.

Dé dam bao hi¢u qua trong cong tac tiép nhan va xir Iy cac yéu cau cua khach hang lién
quan t6i ho so, thi tuc va dich vu sau ban hang, dong thoi gitp Khach hang cha dong trong cong
viéc lién quan. Cong ty xin giri Quy Khach hang mét s6 quy dinh trong qua trinh tiép nhan, xur ly
va tra két qua ho so nhu sau:

1. V& thoi gian tiép nhan va tra két qua

Thoi gian tiép nhin:

e Budi sang: tir 8h30 dén 12h00

e Budi chiéu: tir 13h30 dén 17h00

e  Thir Hai dén Thir Sau hang tudn trir cac ngay nghi, Tét, L& theo quy dinh.

Thoi gian trd két qud:

o  Tht Tu hang tuan — dbi vdi cac hd so tiép nhan tir Thir 6 cia tuan trude do

e  Thi Nam hang tudn — dbi voi cac ho so tiép nhan tir Thir 2 tudn hién tai

2. Hinh thire tiép nhin

e  Vin ban viét: Don dé nghi, Phiéu yéu ciu, Thu, Thu dién tr, Bién ban lam viéc
va/hodc bat cir mot dang thire van ban viét nao khac.

e Trao doi truc tiép hodc yéu cau qua dién thoai — bang s6 dién thoai da cung cép
voi Cong ty

3. Dbi twong lam viée

Chiing t5i chi tiép nhan va xir ly yéu cau tir Khach hang — ngudi dimg tén trén hop dong
mua ban va hoac hop dong gop vin va hoic ngudi duge Khach hang uy quyén thuc hién cac yéu
cdu thu tuc theo van ban uy quyén c6 xac nhan cia Khach hang.

4. Cac gidy to ca nhan cin chuin bi:

e (Can cudc cong dan/Chimg minh nhan dan/Ho chiéu con hiéu luc
e Hop dong mua ban, Hop dong gop vén, Van ban chuyén nhuong lién quan cac
can biét thu ... vv

Dé viée cung cap cac dich vu sau ban hang dugc nhanh chong, hop 18, Quy Khach hang
vui long tuan thu va thuc hién ding cac yéu cau va hudng dan cta Vinapol.

Xin trén trong cam on./.
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