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BƯỚC I. GẶP GỠ KHÁCH HÀNG
1. Tiếp xúc khách hàng, giao tiếp thông tin với khách hàng như: giới thiệu về bản thân, về công ty và hỏi han thông tin về khách hàng … (giao tiếp và trao card visit, profile giới thiệu năng lực công ty cho khách hàng nếu có). 
2. Đi vào công việc cụ thể với khách hàng, để khách hàng trình bày trước về yêu cầu/đề nghị của khách hàng về nội dung công việc. có thể chuyển mẫu thông tin đề nghị cung cấp yêu cầu cho khách hàng viết vào.
3. Tư vấn sơ bộ cho khách hàng trên cơ sở những câu hỏi của khách hàng đưa ra, hoặc những khía cạnh pháp lý liên quan mà mình biết (có thể tính phí dịch vụ theo giờ/theo vụ việc/và được trừ vào tiền dịch vụ nếu khách hàng có nhu cầu thuê làm dịch vụ). => cần tư vấn có cơ sở pháp lý bằng văn bản pháp luật cụ thể, cần chuẩn bị trước những văn bản pháp luật liên quan đến nội dung công việc trước khi gặp gỡ và tưu vấn cho khách hàng. 
4. Kết thúc tư vấn, lập văn bản thỏa thuận hoặc hợp đồng dịch vụ để ký kết ngay/ hoặc thỏa thuận nguyên tắc để tiến tới ký kết hợp đồng dịch vụ trong tương lai. 
5. Gửi mail hoặc gọi điện cho khách hàng để hẹn ngày/giờ cụ thể triển khai ký hợp đồng dịch vụ.

BƯỚC II. KÝ KẾT HỢP ĐỒNG DỊCH VỤ
1. Trên cơ sở công việc mà khách hàng yêu cầu, nhân viên tư vấn soạn thảo hợp đồng dịch vụ gửi người có thẩm quyền phê duyệt (người có thẩm quyền của công ty có thể ký trước hoặc sau tùy vào điều kiện).
2. Gửi hợp đồng dịch vụ cho khách hàng xem trước, nếu có chỉnh sửa điều khoản thì yêu cầu khách hàng đánh dấu nơi chỉnh sửa. nếu cần giải thích điều khoản gì trong hợp đồng dịch vụ thì trực tiếp giải thích cho khách hàng/ nếu không biết giải thích thì gặp người có thẩm quyền của công ty để được giải thích – sau đó giải thích lại cho khách hàng.
3. Nếu thống nhất xong thì tiến hành ký hợp đồng dịch vụ/ đánh số và yêu cầu khách hàng tạm ứng phí dịch vụ/ viết phiếu thu/ yêu cầu khác hàng cung cấp tài liệu/ hồ sơ để triển khai công việc nếu có.

BƯỚC III. TRIỂN KHAI CÔNG VIỆC
1.Sau khi ký kết hợp đồng dịch vụ - hợp đồng sẽ được giao cho người phụ trách lưu. Nhân viên trực tiếp phụ trách chính công việc báo cáo với người có thẩm quyền về cách thức, dự kiến chính xác thời gian để triển khai công việc.
2. Nhân viên trực tiếp triển khai công việc phải nghiên cứu hồ sơ, bàn bạc công việc và có lịch làm việc/tiến độ/kết quả cụ thể để nếu khách hàng hỏi có thể giải đáp.
3. Nhân viên trực tiếp triển khai công việc phải gửi báo cáo cách thức triển khai công việc và tiến độ công việc cụ thể cho người có thẩm quyền nắm bắt. và nếu có sự cố cũng gửi báo cáo cho người có thẩm quyền và khách hàng được biết.
4. Nhân viên trực tiếp triển khai công việc cần có kế hoạch tài chính/dự kiến chi phí cụ thể liên quan đến công việc mình phụ trách gửi người có thẩm quyền biết.
5. Đề xuất chi phí thực tế để người có thẩm quyền phê duyệt.
6. Đề xuất nhân sự phối hợp với mình để triển khai công việc nếu cần thiết.

BƯỚC IV. KẾT THÚC TƯ VẤN
1. Sau khi mọi công việc tư vấn và làm dịch vụ đã hoàn tất cho khách hàng thì nhân viên phụ trách phải có trách nhiệm báo cáo cho người có thẩm quyền biết trước và khách hàng biết sau.
2. Kết quả tư vấn/văn bản tư vấn đã soạn thảo/kết quả khác được tập hợp được tập hợp trình lên người có thẩm quyền kiểm tra.
3. Soạn thảo biên bản thanh lý hợp đồng/lên kế hoạch gặp gỡ khách hàng/ yêu cầu kế toán viết hóa đơn nếu có để thanh lý và hoàn tất hợp đồng dịch vụ.
4. Việc thanh toán tiền của khách hàng có thể trực tiếp tại công ty/nơi khác công ty/hoặc qua chuyển khoản nhưng phải báo cáo với người có thẩm quyền và kế toán được biết trước.
5. Bàn giao tài liệu tư vấn/kết quả tư vấn được lập thành văn bản và có chữ ký của hai bên mới hợp lệ.
6. Gửi mail hoặc nhắn tin cảm ơn khách hàng đã sử dụng dịch vụ của công ty, sau khi thanh lý hợp đồng 2 ngày. 
7. Kết thúc công việc nhân viên phụ trách phải lưu giấy tờ/tài liệu tư vấn vào file theo quy định. 
GIÁM ĐỐC CÔNG TY
Đã ký

