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TUYÊN BỐ BẢN QUYỀN 

Tài liệu này thuộc loại sách giáo trình nên các nguồn thông tin có thể được 

phép dùng nguyên bản hoặc trích dùng cho các mục đích về đào tạo và tham khảo. 

Mọi mục đích khác mang tính lệch lạc hoặc sử dụng với mục đích kinh 

doanh thiếu lành mạnh sẽ bị nghiêm cấm. 
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LỜI GIỚI THIỆU 
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ngành Nghiệp vụ bán hàng, hệ trung cấp, bộ môn Tài chính đã biên soạn giáo trình 

Nghiệp vụ bán hàng bán hàng đại lý. 

Nội dung giáo trình bao gồm tổng quan về đại lý, lựa chọn hình thức đại lý 

và hợp đồng đại lý, những nghiệp vụ của bán hàng đại lý. 

Trong quá trình biên soạn tác giả đã tham khảo các tài liệu có liên quan đến 

giáo trình và nhận được rất nhiều ý kiến đóng góp của các chuyên gia, các giảng 

viên trong và ngoài trường. 

Nội dung kết cấu của giáo trình gồm: 

- Bài 1: Lựa chọn hình thức đại lý. 

- Bài 2: Nghiệp vụ bán hàng. 

- Bài 3: Nghiệp vụ kho và vận chuyển hàng hóa. 

- Bài 4: Nghiệp vụ quảng cáo và khuyến mại. 

Tác giả xin chân thành cảm ơn những ý kiến đóng góp của độc giả. 
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BÀI 1: LỰA CHỌN HÌNH THỨC ĐẠI LÝ 

 Giới thiệu: Là bài đầu tiên nằm trong mô đun Nghiệp vụ bán hàng đại lý. 

Nội dung bài sẽ trình bày những vấn đề chung nhất về đại lý: Khái niệm, đặc điểm 

của đại lý, các hình thức đại lý. 

  Mục tiêu:  

Trình bày được khái niệm và đặc điểm về đại lý  

Trình bày được các hình thức đại lý thương mại. 

Nội dung bài: 

1.1. Lựa chọn mặt hàng và đối tác 

1.1.1.  Nghiên cứu thị trường hàng hóa, dịch vụ 

Để lựa chọn được mặt hàng và hình thức đại lý, trước tiên cần nghiên cứu thị 

trường hàng hóa, dịch vụ để lựa chọn được mặt hàng và dịch vụ cung ứng trên thị 

trường trong tương lại, bởi vậy nhà kinh doanh cần có dự đoán dài hạn về xu thế 

phát triển của thị trường.  

2.1.1. Nghiên cứu thị trường hàng hóa, dịch vụ 

Nghiên cứu, phân tích thị trường là công cụ kinh doanh thiết yếu và là công 

việc cần làm trong một thị trường cạnh tranh, nơi có quá nhiều sản phẩm phải cạnh 

tranh gay gắt để giành sự chấp nhận mua hoặc sử dụng của khách hàng. Do đó, 

càng hiểu rõ về thị trường và khách hàng tiềm năng của doanh nghiệp, nhà kinh 

doanh càng có nhiều cơ hội thành công trên thị trường trong nước cũng như xuất 

khẩu.  

Việc hiểu biết về nhóm khách hàng mục tiêu tại một địa phương và thói quen 

mua sắm của họ sẽ giúp doanh nghiệp, nhà kinh doanh tìm ra biện pháp thích hợp 

để đưa sản phẩm của mình vào thị trường một cách thành công. Qua nghiên cứu thị 

trường, doanh nghiệp, nhà kinh doanh có thể sẽ hình thành nên ý tưởng phát triển 

một sản phẩm mới hoặc hoàn thiện các sản phẩm hiện có và lựa chọn chiến lược 

định vị đúng cho sản phẩm, hàng hóa đó tại từng thị trường cụ thể. 

Việc nghiên cứu sẽ cung cấp những chi tiết rất quan trọng hỗ trợ doanh 

nghiệp, nhà kinh doanh từ việc phát triển thị trường ngách, cho đến việc hoạch định 

một chiến lược tiếp thị trong nước và xuất khẩu có hiệu quả. 

Nghiên cứu thị trường không phải là điều đảm bảo chắc chắn cho sự thành 

công trong kinh doanh, tuy nhiên nó sẽ giúp đơn vị kinh doanh tránh được nhiều 

quyết định sai lầm và chủ động thích nghi với sự cạnh tranh ngày càng khốc liệt. 

a. Nghiên cứu thị trường: 

- Nghiên cứu các thông tin về môi trường vĩ mô liên quan đến thị trường 

hàng hóa trong nước. Những thông tin về môi trường vĩ mô như: tình hình chính 

trị, tình hình kinh tế, xu hướng xã hội và văn hóa, trình độ kỹ thuật và công nghệ, 
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môi trường pháp lý, ý thức và những quy định về môi trường của thị trường, giúp 

doanh nghiệp, nhà kinh doanh hiểu được môi trường mà doanh nghiệp đang hoạt 

động kinh doanh để đưa ra những chính sách thích hợp. 

- Nghiên cứu, nắm bắt những thông tin về môi trường vi mô trực tiếp tác 

động đến thị trường. Những thông tin về môi trường vi mô: tình hình cạnh tranh 

giữa các doanh nghiệp, nhà kinh doanh và các đối thủ, những diễn biến từ khách 

hàng và các nhà cung cấp, những sản phẩm có thể thay thế và khả năng thâm nhập 

thị trường của những sản phẩm mới…là những thông tin cần thiết giúp người làm 

công tác thị trường có thể hoạch định marketing và các chiến thuật cạnh tranh. Cần 

sử dụng sơ đồ thị trường trong nghiên cứu thị trường hàng hóa của doanh nghiệp. 

Sơ đồ thị trường cung cấp cho những người nghiên cứu thị trường của doanh 

nghiệp cái nhìn tổng quan về thị trường mà doanh nghiệp đang hoạt động, là cơ sở 

căn bản để phân tích thị trường và là tiền đề cho công tác phân khúc thị trường. 

- Nghiên cứu chuỗi giá trị của sản phẩm, hàng hóa. Chuỗi giá trị phân tích 

vai trò của doanh nghiệp, nhà kinh doanh và vai trò của các đối tượng khác cùng 

tham gia trong hoạt động kinh doanh từ giai đoạn nguyên liệu thô cho đến người 

tiêu dùng cuối cùng. Phân tích chuỗi giá trị cũng giúp người làm thị trường hiểu 

được những động lực quan trọng dẫn đến quyết định mua của từng thành viên tham 

gia trong chuỗi giá trị, từ đó có thể đưa ra những quyết định chiến lược. 

b. Phân tích thị trường: 

- Phân tích vấn đề cạnh tranh mà doanh nghiệp, nhà kinh doanh phải đối mặt. 

Phân tích cạnh tranh so sánh tương quan năng lực cạnh tranh của doanh nghiệp, 

nhà kinh doanh và các đối thủ. Bên cạnh những hiểu biết về đối thủ cạnh tranh, 

phân tích điểm mạnh, điểm yếu, cơ hội và những mối đe dọa cũng giúp doanh 

nghiệp hiểu rõ mình hơn, nhìn nhận ra những cơ hội thị trường. 

+ Phân tích môi trường cạnh tranh: phân tích và so sánh các đối thủ đang 

tham gia thị trường, điểm mạnh, điểm yếu của từng đối thủ, đưa ra các chiến lược 

nhằm nâng cao tính cạnh tranh trên thị trường. 

+ Phân tích sản phẩm: tìm kiếm những nhu cầu chưa được khai phá để phát 

triển sản phẩm mới – sản xuất và thử nghiệm thương hiệu mới, phát triển và thử 

nghiệm bao bì mới, định vị sản phẩm, nghiên cứu phản ứng của người tiêu dùng 

đối với sản phẩm mới. 

+ Đánh giá mức độ phù hợp của sản phẩm so với những yêu cầu của thị 

trường. Đánh giá những đặc điểm phù hợp với nhu cầu của người tiêu dùng, nguy 

cơ người tiêu dùng chuyển sang các thương hiệu khác, mức độ uy tín của thương 

hiệu, mức độ trung thành của khách hàng đối với thương hiệu, sự ổn định của quan 

hệ khách hàng, so sánh với các sản phẩm tương tự trên thị trường. 

- Phân tích khách hàng của doanh nghiệp, nhà kinh doanh. Khách hàng là 

một đối tượng quan trọng của công tác phân tích thị trường, nắm bắt nhu cầu, mong 

muốn của khách hàng giúp doanh nghiệp, nhà kinh doanh đưa ra những giải pháp 

(sản phẩm, dịch vụ, các giá trị gia tăng…) thích hợp làm hài lòng khách hàng. 
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+ Phân tích người tiêu dùng – thói quen và hành vi của người tiêu dùng – sức 

mua hàng và tần suất mua hàng, sự ưa thích với các địa điểm bán hàng, các địa 

điểm bán hàng truyền thống, những phàn nàn của người tiêu dùng. 

+ Phân tích thái độ của người tiêu dùng đối với sản phẩm, thương hiệu và 

các nhà sản xuất khác nhau – phân tích uy tín của các thương hiệu (sự hiểu biết của 

người tiêu dùng về thương hiệu, về những đặc điểm chính của sản phẩm) những 

liên kết góp phần tạo giá trị hoặc làm giảm giá trị của thương hiệu. 

+ Phân đoạn thị trường người tiêu dùng và lựa chọn nhóm phù hợp làm thị 

trường mục tiêu – chia thị trường ra những phân đoạn nhỏ với những đặc thù, tiêu 

chí khác nhau để đưa ra những sản phẩm, chiến lược marketing riêng biệt cho từng 

phân đoạn. 

- Phân tích quy mô, cơ cấu thị trường của doanh nghiệp, nhà kinh doanh. Chỉ 

ra quy mô thị trường và thị phần của sản phẩm nghiên cứu và đối thủ cạnh tranh, 

định vị sản phẩm, doanh nghiệp và đối thủ trên thị trường. Đánh giá tiềm năng của 

sản phẩm – mức doanh thu tối đa có thể đạt được ở những mức giá khác nhau, độ 

chênh lệch có thể chấp nhận được giữa các mức giá, quyết định mức giá cạnh tranh 

nhất cho sản phẩm. Đánh giá thường xuyên những thay đổi của thị trường hàng hóa 

so với các nghiên cứu đã làm như giá cả, doanh số, thị phần của đối thủ, uy tín của 

thương hiệu sản phẩm hàng hóa. 

c. Các cách nghiên cứu thị trường phổ biến 

- Quan sát hành vi người tiêu dùng 

Bắt đầu từ việc nghiên cứu những người xung quanh. Tận dụng những mối 

quan hệ xung quanh để bắt đầu cho quá trình nghiên cứu thị trường. Họ có thể là 

bạn bè, người thân trong gia đình, hay hàng xóm…Cũng từ họ có thể khai khác mối 

quan hệ xung quanh họ, điều này giống mô hình cây. Từ những nhánh lớn sẽ chia 

nhỏ dần ra, và sau đó là sự bao phủ lớn của các tán cây. Cách này sẽ tiết kiện được 

rất nhiều chi phí nghiên cứu thị trường cho nhà kinh doanh. 

Sau đó là quan sát những người tiêu dùng khác. Với nhiều lĩnh vực kinh 

doanh như quần áo hay đồ ăn. Người bán có thể chỉ cần đứng nhìn thái độ của 

khách và phán đoán ra nhu cầu tiềm ẩn của họ, họ đang khó chịu điều gì và đang 

muốn gì. Tuy nhiên điều này đòi hỏi kinh nghiệm nghiên cứu thị trường của người 

quan sát. 

- Nghiên cứu thị trường bằng cách điều tra, khảo sát 

Đây là một phương pháp nghiên cứu thị trường khá phổ biến, được áp dụng 

nhiều do có thể điều tra được nhu cầu, khảo sát được ý kiến của nhiều đối tượng 

cùng lúc. Để làm điều này trước tiên doanh nghiệp cần thiết lập bộ câu hỏi: Doanh 

nghiệp cần những thông tin gì? Cần khai thác những khía cạnh nào? Đâu là câu hỏi 

khách hàng quan tâm? Cách nghiên cứu nào nhanh mà hiệu quả?... Nên có danh 

sách các câu hỏi để tối ưu sự tìm kiếm thông tin, điều này cũng giúp nhà kinh 

doanh giới hạn được phạm vi nghiên cứu thị trường mà vẫn có được kết quả như 

mong muốn. Hãy đảm bảo rằng những câu hỏi đặt ra ngắn nhưng vẫn cung cấp đầy 

đủ thông tin cần. Khách hàng không thích sự rườm rà. Và trong núi thông tin đó 

hãy đặt ra một mục tiêu mong muốn để tổng hợp lại các khảo sát đã làm. 
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Với phương pháp này nhà kinh doanh có thể thực hiện bằng nhiều cách khác 

nhau: 

+ Phát phiếu điều tra 

Trước khi thực hiện khảo sát nhà kinh doanh cần lập một danh sách những 

câu hỏi mở, đúng sai hoặc chọn đáp án liên quan đến vấn đề mà mình cần biết, sau 

đó đi phát cho khách hàng để biết ý kiến của họ. Thông thường phiếu điều tra được 

phát ở những nơi đông người như trường học, khu vui chơi, trạm xe buýt… 

Tỉ lệ phản hồi của phương pháp này khá cao, có thể thu thập được nhiều ý 

kiến cùng một lúc, nhưng bù lại chi phí bỏ ra không hề thấp, từ việc lên danh sách 

câu hỏi đến thuê người phát phiếu. Một lưu ý quan trọng là những câu hỏi phải 

ngắn gọn, dễ hiểu, thiết thực, đi vòng trọng tâm, số lượng câu hỏi trong một phiếu 

cũng không được quá nhiều. 

+ Điều tra qua điện thoại 

Phương pháp này đã từng phổ biến một thời, giúp tiết kiệm được khá nhiều 

chi phí. Tuy nhiên hiện nay rất nhiều người đã phàn nàn về dịch vụ quảng cáo qua 

điện thoại, họ cho rằng mình đang bị làm phiền và rất bực mình. Chính vì vậy hiệu 

quả nó mang lại không cao, đôi khi gọi hơn một chục cuộc nhưng người chịu lắng 

nghe may ra mới có một. 

+ Điều tra qua thư từ 

Cũng là một phương pháp điều tra từ xa như điện thoại nhưng với việc gửi 

thư nhà kinh doanh có thể hướng tới nhiều đối tượng hơn, thậm chí chi phí còn rẻ 

hơn rất nhiều. Nhưng hiệu quả mà nó mang lại không hề cao, tỉ lệ người đọc thư và 

phản hồi rất thấp, chưa đến 10%. Mặc dù thế phương pháp này vẫn được nhiều 

doanh nghiệp nhỏ áp dụng. 

+ Điều tra trực tuyến 

Nếu so sánh về khả năng bao phủ và tiết kiệm chi phí thì tất cả những 

phương pháp trên không thể so được với điều tra trực tuyến. Việc tạo ra một bảng 

câu hỏi, phân phát chúng đến với người dùng chưa bao giờ dễ dàng đến thế nhờ khả 

năng kết nối không giới hạn cả về không gian và thời gian của mạng ảo. Mặc dù 

vậy hiệu quả mà nó mang lại không được đánh giá cao, bởi những thông tin mạng 

thương không đáng tin cậy và dễ bị ảnh hưởng. 

1.1.2. Lựa chọn đối tác 

Các công việc cần làm để lựa chọn đối tác và hình thức đại lý: 

Sau khi đã lựa chọn được mặt hàng để kinh doanh, doanh nghiệp cần lựa chọn 

đối tác và hình thức đại lý để hợp tác. Để lựa chọn được đối tác kinh doanh phù hợp 

doanh nghiệp cần thực hiện những công việc sau đây:  

a. Xây dựng các tiêu chí đánh giá để lựa chọn đối tác 

Doanh nghiệp cần xác định các tiêu chí quan trọng nhất để chọn đúng đối tác 

phù hợp với doanh nghiệp. Các tiêu chí cơ bản đánh giá đối tác:  

a.1. Tầm nhìn và chiến lược của đối tác 
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Tiêu chí đánh giá đối tác phải nhắc đến đầu tiên chính là tầm nhìn và chiến lược 

đối tác. Tầm nhìn và chiến lược ảnh hưởng đến sự phù hợp khi hợp tác của hai 

doanh nghiệp 

Khi đánh giá theo tiêu chí này, cần xem xét một số yếu tố sau: 

- Mục tiêu của đối tác khi hợp tác cùng doanh nghiệp bạn: Nếu mục tiêu của đối 

tác phù hợp hoặc mục tiêu đó có thể đem lại lợi ích cho doanh nghiệp thì khả năng 

hợp tác lâu dài hoặc liên minh sẽ lớn hơn. 

- Tầm nhìn và chiến lược của đối tác cần phù hợp và cùng hướng với doanh 

nghiệp: Nếu 2 bên có tầm nhìn tương tự, việc đặt ra mục tiêu và phương hướng hợp 

tác sẽ thuận lợi, suôn sẻ hơn và phù hợp với lợi ích cả hai bên. 

a.2. Văn hóa doanh nghiệp và tổ chức của đối tác: Văn hóa kinh doanh quyết 

định mức độ tin cậy của đối tác 

Khi đánh giá đối tác, văn hóa là yếu tố khá quan trọng. Tiêu chí đánh giá đối tác 

này sẽ quyết định xem doanh nghiệp bạn có hợp tác cùng đối tác đó hay không. 

- Sự tương đồng giữa văn hóa đối tác và doanh nghiệp: Việc này giúp doanh 

nghiệp và đối tác có sự hiệu quả và ăn ý nhất định, giúp quá trình hợp tác thuận lợi 

hơn. 

- Đối tác cần là doanh nghiệp đáng tin cậy, tuân thủ pháp luật và đạo đức kinh 

doanh: Cần tìm hiểu xem đối tác có danh tiếng tốt trong ngành hay không, có bị một 

bên khách hàng hay nhà cung cấp khác có hành động pháp lý chống lại đối tác hay 

không. Nếu đối tác có danh tiếng không tốt thì khả năng sẽ xảy ra rủi ro trong quá 

trình hợp tác. 
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a.3. Hoạt động của đối tác 

Một tiêu chí đánh giá đối tác quan trọng khác, là nhân tố quan trọng quyết định 

đến hiệu quả của dự án hợp tác với doanh nghiệp chính là việc xem xét hoạt động 

kinh doanh của đối tác. 

- Các hoạt động kinh doanh của đối tác có hỗ trợ cho doanh nghiệp trong hợp tác 

hay không: Đối tác nếu có các hoạt động bổ trợ hoặc dịch vụ hỗ trợ cho quá trình 

hợp tác sẽ giúp cho doanh nghiệp nhiều 

- Kinh nghiệm, thành tích của đối tác trong ngành: Điều này phản ánh sự thuần 

thục và khả năng xử lý những vấn đề phát sinh của đối tác, đặc biệt là những kinh 

nghiệm về đánh giá rủi ro, đánh giá mùa vụ, giảm thiểu chi phí, tăng khả năng thành 

công cho dự án với mức kinh phí tối thiểu. 

- Các vận hành và làm việc của doanh nghiệp đối tác: Thái độ hợp tác và 

phương hướng hợp tác ảnh hưởng khá lớn đến sự tiến hành của dự án. Nhiều khi 

cách làm việc và một số quyết định của đối tác có thể cân bằng phương án kinh 

doanh của doanh nghiệp. 

- Trình độ người lãnh đạo của doanh nghiệp đối tác: Để đánh giá được điều này, 

có thể quan tâm đến những thành tích, dự án thành công của đối tác dưới sự quản lý 

của đội ngũ lãnh đạo đó và thời gian đội ngũ lãnh đạo gắn bó với doanh nghiệp đối 

tác.  
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a.4. Tình hình tài chính của doanh nghiệp đối tác: Sức mạnh tài chính ổn định 

của doanh nghiệp đối tác có thể tránh nhiều rủi ro khi hợp tác 

Tình hình tài chính của doanh nghiệp đối tác là tiêu chí đánh giá đối tác quan 

trọng doanh nghiệp cần lưu tâm. 

- Doanh nghiệp đối tác cần phải đảm bảo tình hình tài chính ổn định: Không có 

doanh nghiệp nào có thể được vận hành nếu không có sức mạnh tài chính. Vốn hay 

tài chính là huyết mạch của doanh nghiệp, nếu không có sự ổn định về tài chính thì 

doanh nghiệp chắc chắn sẽ thất bại. Vì vậy, nên chọn đối tác có thế mạnh về tài 

chính. Khả năng tài chính sẽ giúp doanh nghiệp đạt được những mục tiêu mà doanh 

nghiệp đã đặt ra khi hợp tác, có thể hợp tác lâu dài và hạn chế rủi ro. 

- Đánh giá các báo cáo tài chính, chỉ số kinh doanh, quản lý: Nên tìm một đối tác 

có báo cáo tín dụng tốt và quản lý tài chính không bị nghi ngờ để chứng minh sức 

mạnh tài chính của họ. 

a.5. Những rủi ro khi hợp tác 

Doanh nghiệp cần lường trước các rủi ro có thể xảy ra trước khi hợp tác với một 

đối tác nào đó. 

Doanh nghiệp cần dự đoán những rủi ro có thể xuất hiện: Với mỗi đối tác nhất 

định đều có những rủi ro có thể xảy ra. Vì vậy, cần xác định và so sánh mức độ rủi 

ro, rủi ro nào có thể chấp nhận với mỗi quyết định kinh doanh hợp tác và hoạch định 

các phương án dự phòng phù hợp. 

Từ những tiêu chí trên, doanh nghiệp có thể đưa ra các tiêu chí nhỏ hơn nhằm 

tìm được doanh nghiệp đối tác phù hợp.  

b.  Lên danh sách sơ bộ các đối tác tiềm năng 

Sau quá trình tìm kiếm các đối tác kinh doanh, doanh nghiệp cần chọn lọc và lên 

danh sách sơ bộ các đối tác tiềm năng có thể hợp tác và mang lại lợi ích cho doanh 

nghiệp. 

Dựa trên tiêu chí đánh giá lựa chọn để sàng lọc và lên danh sách các đối tác tiềm 

năng. Ở cấp độ này, cần xem xét kỹ lưỡng bốn vấn đề:  

Mối quan hệ đối tác tiềm năng đóng góp ở mức độ nào trong việc đáp ứng các 

yêu cầu chiến lược của doanh nghiệp? 

Đối tác tiềm năng mang lại điều gì, và điểm yếu của họ là gì?  

Xác suất thực hiện thành công quan hệ đối tác với đơn vị này là bao nhiêu?  

Chi phí cơ hội của việc không theo đuổi quan hệ đối tác với đơn vị này là gì? 

c. Liên hệ và trao đổi với các đối tác tiềm năng 
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Cần liên hệ với các đối tác tiềm năng để tiến hành trao đổi về cơ hội hợp tác 

kinh doanh và bày tỏ mong muốn hợp tác cũng như hiểu hơn về nhu cầu, mục tiêu 

hợp tác của họ. 

Có thể liên hệ bằng email, điện thoại hay gặp mặt trao đổi. Với mục tiêu là tập 

hợp thêm thông tin về đối tác tương lai và giới thiệu thông tin về doanh nghiệp.  

d. Đánh giá và lựa chọn các đối tác tiềm năng nhất 

Thông qua trao đổi với các đối tác tiềm năng, doanh nghiệp tiến hành đánh giá 

lại một lần nữa các đối tác tiềm năng và lựa chọn được ít nhất 1 đối tác hợp tác kinh 

doanh.  

Để có thể đánh giá chính xác nhất, doanh nghiệp cần tham quan thực địa tới 

công ty, nhà máy đối tác để quan sát nguồn lực và hoạt động của họ, đồng thời đánh 

giá những yếu tố sau: 

Nguồn lực của đối tác có thể đáp ứng tới mức độ nào yêu cầu của doanh nghiệp.  

Những yếu tố tác động tới hoạt động kinh doanh của đối tác là gì, có dễ kiểm 

soát không? 

Đối tác có những năng lực cần thiết (tài chính, nhân sự, nhà xưởng...) để giúp 

các dự án hợp tác thành công hay không? 

Mức độ hỗ trợ của đối tác tới sự thành công của doanh nghiệp. 

e. Đàm phán thỏa thuận với đối tác 

Sau khi chọn được đối tác lý tưởng, cần đàm phán các điều kiện hợp tác của hai 

bên:  

Các điều khoản kinh doanh cơ bản: Giá cả, chất lượng, số lượng, giao hàng, bảo 

hành, thanh toán, vận chuyển, chiết khấu, ... 

Các hỗ trợ khác: thiết kế, đào tạo, hàng mẫu miễn phí, ... 

f. Xác nhận mối quan hệ hợp tác bằng hợp đồng đại lý 

Thông qua đàm phán và đánh giá để lựa chọn đối tác và hình thức đại lý phù 

hợp với doanh nghiệp để hợp tác chính thức. 

Pháp lý hóa các thỏa thuận giữa 2 bên đã được thống nhất ở phần đàm phán thỏa 

thuận bằng hợp đồng. Các hợp đồng này nên theo chuẩn mẫu của Phòng thương 

mại và công nghiệp Việt Nam (VCCI) và nên được tham vấn bởi luật sư để đảm 

bảo tính pháp lý cho hợp đồng và lợi ích cho công ty khi có tranh chấp xảy ra. 

1.2. Quyền và nghĩa vụ của đại lý 

1.2.1. Quyền của đại lý 

Bên đại lý là thương nhân nhận hàng hoá để làm đại lý bán, nhận tiền mua hàng 

để làm đại lý mua hoặc là bên nhận uỷ quyền cung ứng dịch vụ. 

Theo điều 174 Luật Thương mại 2005, Quyền của bên đại lý 
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Trừ trường hợp các bên có thỏa thuận khác, bên đại lý có các quyền sau đây: 

1. Giao kết hợp đồng đại lý với một hoặc nhiều bên giao đại lý, trừ trường hợp 

pháp luật có quy định cụ thể về việc bên đại lý chỉ được giao kết hợp đồng đại lý với 

một bên giao đại lý đối với một loại hàng hóa hoặc dịch vụ nhất định thì phải tuân 

thủ quy định của pháp luật đó. 

2. Yêu cầu bên giao đại lý giao hàng hoặc tiền theo hợp đồng đại lý; nhận lại tài 

sản dùng để bảo đảm (nếu có) khi kết thúc hợp đồng đại lý; 

3. Yêu cầu bên giao đại lý hướng dẫn, cung cấp thông tin và các điều kiện khác 

có liên quan để thực hiện hợp đồng đại lý; 

4. Quyết định giá bán hàng hóa, cung ứng dịch vụ cho khách hàng đối với đại lý 

bao tiêu; 

5. Hưởng thù lao, các quyền và lợi ích hợp pháp khác do hoạt động đại lý mang 

lại. 

Theo điều 171 Luật thương mại 2005 thù lao đại lý được tính như sau: 

1. Trừ trường hợp có thoả thuận khác, thù lao đại lý được trả cho bên đại lý dưới 

hình thức hoa hồng hoặc chênh lệch giá.  

2. Trường hợp bên giao đại lý ấn định giá mua, giá bán hàng hóa hoặc giá cung 

ứng dịch vụ cho khách hàng thì bên đại lý được hưởng hoa hồng tính theo tỷ lệ phần 

trăm trên giá mua, giá bán hàng hóa hoặc giá cung ứng dịch vụ. 

3. Trường hợp bên giao đại lý không ấn định giá mua, giá bán hàng hoá hoặc giá 

cung ứng dịch vụ cho khách hàng mà chỉ ấn định giá giao đại lý cho bên đại lý thì 

bên đại lý được hưởng chênh lệch giá. Mức chênh lệch giá được xác định là mức 

chênh lệch giữa giá mua, giá bán, giá cung ứng dịch vụ cho khách hàng so với giá 

do bên giao đại lý ấn định cho bên đại lý. 

4. Trường hợp các bên không có thoả thuận về mức thù lao đại lý thì mức thù 

lao được tính như sau: 

a) Mức thù lao thực tế mà các bên đã được trả trước đó; 

b) Trường hợp không áp dụng được điểm a khoản này thì mức thù lao đại lý là 

mức thù lao trung bình được áp dụng cho cùng loại hàng hoá, dịch vụ mà bên giao 

đại lý đã trả cho các đại lý khác; 

c) Trường hợp không áp dụng được điểm a và điểm b khoản này thì mức thù lao 

đại lý là mức thù lao thông thường được áp dụng cho cùng loại hàng hoá, dịch vụ 

trên thị trường. 

Bài tập xác định thù lao mà đại lý được hưởng 

Tình huống 1: Bạn làm đại lý cho doanh nghiệp A, bên giao đại lý ấn định giá 

sẵn cho đại lý bạn là 20.000 đồng/sản phẩm và mức hoa hồng là 7% trên tổng doanh 
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thu, đại lý bạn bán được 200.000 sản phẩm/tháng. Yêu cầu: Tính hoa hồng đại lý 

bạn được hưởng trong tháng? 

Bài làm:  

Bên giao đại lý ấn định giá sẵn cho đại lý là phải bán ra thị trường với giá 20.000 

đồng/sản phẩm 

 Mức hoa hồng là 7% trên tổng doanh thu 

 Đại lý bán được 200 sản phẩm/tháng 

Thù lao đại lý được hưởng trong tháng: 20.000 x 200 x 7% =280.000 (đồng) 

VD2: Ban làm đại lý cho công ty sữa vinamilk,  tổng doanh số bán hàng trong tháng 

của đại lý bạn là 20.000.000 đồng, mức hoa hồng được hưởng là 20% trên tổng 

doanh thu. Yêu cầu: Tính hoa hồng đại lý bạn được hưởng trong tháng? 

Tình huống 2:  

Bạn làm đại lý cho doanh nghiệp B, bên giao đại lý chỉ định giá giao cho bạn là 

6.500 đồng/mặt hàng mà không ấn định giá bán ra thị trường, đại lý của bạn ấn định 

mức giá bán ra thị trường là 10.000 đồng/ sản phẩm và một tháng bán được 100.000 

sản phẩm. Yêu cầu: Tính thù lao đại lý bạn được hưởng trong tháng? 

Bài làm: 

Bên giao đại lý chỉ định giá giao cho đại lý là 6.500 đồng/mặt hàng 

Đại lý ấn định mức giá bán ra thị trường là 10.000 đồng/sản phẩm 

Đại lý bán được 100.000 sản phẩm/tháng  

Thù lao đại lý được nhận trong tháng là (10.000-6.500) x 100.000= 350.000.000 

(đồng). 

1.2.2. Nghĩa vụ của đại lý 

Theo điều 175 Luật Thương mại 2005, nghĩa vụ của bên đại lý được quy định 

như sau: 

Trừ trường hợp có thỏa thuận khác, bên đại lý có các nghĩa vụ sau đây: 

1. Mua, bán hàng hóa, cung ứng dịch vụ cho khách hàng theo giá hàng hóa, giá 

cung ứng dịch vụ do bên giao đại lý ấn định; 

2. Thực hiện đúng các thỏa thuận về giao nhận tiền, hàng với bên giao đại lý; 

3. Thực hiện các biện pháp bảo đảm thực hiện nghĩa vụ dân sự theo quy định 

của pháp luật; 

4. Thanh toán cho bên giao đại lý tiền bán hàng đối với đại lý bán; giao hàng 

mua đối với đại lý mua; tiền cung ứng dịch vụ đối với đại lý cung ứng dịch vụ; 

5. Bảo quản hàng hoá sau khi nhận đối với đại lý bán hoặc trước khi giao đối với 

đại lý mua; liên đới chịu trách nhiệm về chất lượng hàng hóa của đại lý mua bán 
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hàng hóa, chất lượng dịch vụ của đại lý cung ứng dịch vụ trong trường hợp có lỗi do 

mình gây ra; 

6. Chịu sự kiểm tra, giám sát của bên giao đại lý và báo cáo tình hình hoạt động 

đại lý với bên giao đại lý; 

7. Trường hợp pháp luật có quy định cụ thể về việc bên đại lý chỉ được giao kết 

hợp đồng đại lý với một bên giao đại lý đối với một loại hàng hóa hoặc dịch vụ nhất 

định thì phải tuân thủ quy định của pháp luật đó. 

1.3. Hợp đồng đại lý 

Hợp đồng đại lý là hợp đồng theo đó bên giao đại lý và bên đại lý thỏa thuận 

việc bên đại lý nhân danh chính mình mua, bán hàng hóa cho bên giao đại lý hoặc 

cung ứng dịch vụ của bên giao đại lý cho khách hàng để hưởng hoa hồng. 

Tùy vào hình thức đại lý mà doanh nghiệp ký kết sẽ có những dạng hợp đồng 

tương ứng: hợp đồng đại lý phân phối độc quyền, hợp đồng đại lý thương mại, hợp 

đồng đại lý bán hàng, hợp đồng phân phối hàng hóa… 

1.3.1. Đặc điểm pháp lý 

Cơ sở pháp lý điều chỉnh hợp đồng đại lý là Bộ luật Dân sự năm 2015 và Luật 

thương mại năm 2005 

Đặc điểm của hợp đồng đại lý: 

- Bên giao đại lý là bên giao hàng hóa cho đại lý bán, hoặc giao tiền mua hàng 

cho đại lý mua, hoặc là bên ủy quyền thực hiện dịch vụ cho đại lý cung ứng dịch vụ. 

- Bên nhận đại lý là bên nhận hàng hóa để làm đại lý bán, nhận tiền mua hàng để 

làm đại lý mua hoặc là bên nhận ủy quyền cung ứng dịch vụ. 

Bên giao đại lý và bên đại lý đều phải là thương nhân 

Khi giao kết hợp đồng mua bán hàng hóa hoặc hợp đồng cung ứng dịch vụ với 

bên thứ 3, bên đại lý nhân danh chính mình và nghĩa vụ phát sinh từ hợp đồng với 

bên thứ ba ràng buộc bên đại lý với bên thứ ba. Sau đó bên đại lý trực tiếp thực hiện 

hợp đồng mua bán hàng hóa hoặc cung ứng dịch vụ với bên thứ ba 

1.3.2. Nội dung hợp đồng đại lý 

- Nội dung chủ yếu của hợp đồng đại lý gồm các nội dung chủ yếu sau: 

+Họ tên, địa chỉ trụ sở; điện thoại, số tài khoản của các bên ký kết hợp đồng 

đại lý. 

+ Hàng hóa: tên hàng, số lượng, khối lượng hàng hóa. 

+ Thời hạn, phương thức và địa điểm giao hàng. 

+ Giá cả 

+ Tỷ lệ hoa hồng và các chi phí 



 

 

 

 

 

 

 

17 

 

+ Phương thức thanh toán và thời điểm thanh toán 

+ Chế độ thưởng phạt và bồi thường thiệt hại 

+ Thời hạn hiệu lực của hợp đồng 

- Trong quá trình đàm phán, ký kết cũng như thực hiện hợp đồng cần lưu ý: 

+ Thống nhất cách hiểu các thuật ngữ trong hợp đồng qua phần khái niệm 

hoặc định nghĩa. 

+ Mọi sửa đổi, bổ sung hợp đồng đại lý chỉ có giá trị pháp lý nếu được hai 

bên chấp nhận và lập thành văn bản. 

+ Một bên của hợp đồng đại lý chỉ được chuyển quyền và nghĩa vụ theo hợp 

đồng đại lý cho bên thứ ba nếu được sự đồng ý của bên kia. 

+ Các bên có nghĩa vụ thực hiện đúng và đầy đủ cam kết trong hợp đồng. 

+ Hợp đồng đại lý chấm dứt trong các trường hợp sau: kết thúc hợp đồng đại 

lý, theo thỏa thuận của các bên, hợp đồng đại lý bị vô hiệu, đơn phương đình chỉ 

hợp đồng. 

+ Cần làm rõ quyền và nghĩa vụ của các bên tham gia hợp đồng. 

Mẫu hợp đồng đại lý 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do-Hạnh phúc 

HỢP ĐỒNG ĐẠI LÝ 

Số: ………/HĐKT 

Hôm nay, ngày…tháng…năm..., tại ................................................. 

Chúng tôi gồm: 

Công ty: ………………………… (sau đây gọi là bên A): 

Giấy phép Đăng ký Kinh doanh: ……………………………….............. 

Trụ sở: ………………………………………………………… 

Tài khoản số: ………………………………………………………...... 

Điện thoại: Fax: …………………………………………..……………...... 

Đại diện: Ông (Bà): ……………..………………..……………..... 

Công ty: ……………………………..…(sau đây gọi là bên B): 

Giấy phép Đăng ký Kinh doanh:……………………………….…………….... 

Trụ sở:…………………………………………….……………... 

Tài khoản số:…………………………………………………….…………….... 

Điện thoại: Fax:……………………………………………….…………….... 

Đại diện: Ông (Bà): ……………..…………………………….……………... 

https://luatduonggia.vn/mau-hop-dong-dai-ly-thuong-mai-dai-ly-doc-quyen-dai-ly-cap-1/
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Sau khi bàn bạc hai bên nhất trí cùng ký kết hợp đồng đại lý với nội dung và các 

điều khoản sau đây: 

Điều 1: Điều khoản chung 

Bên B nhận làm đại lý bao tiêu cho Bên A các sản phẩm………………. mang nhãn 

hiệu: ……………………và theo đăng ký chất lượng số:……………….do Bên A 

sản xuất và kinh doanh. Bên B tự trang bị cơ sở vật chất, địa điểm kinh doanh, kho 

bãi và hoàn toàn chịu trách nhiệm tất cả hàng hóa đã giao trong việc tồn trữ, trưng 

bày, vận chuyển.Bên B bảo đảm thực hiện đúng các biện pháp tồn trữ, giữ được 

phẩm chất hàng hóa như Bên A đã cung cấp, đến khi giao cho người tiêu thụ. Bên 

A không chấp nhận hoàn trả hàng hóa do bất kỳ lý do gì (ngoại trừ trường hợp có 

sai sót về sản phẩm). 

Điều 2: Phương thức giao nhận 

1. Bên A giao hàng đến cửa kho của Bên B hoặc tại địa điểm thuận tiện do Bên B 

chỉ định. Bên B đặt hàng với số lượng, loại sản phẩm cụ thể………….. 

/…………bằng thư, fax, điện tính. 

2. Chi phí xếp dỡ từ xe vào kho của Bên B do Bên B chi trả (kể cả chi phí lưu xe do 

xếp dỡ chậm). 

3. Số lượng hàng hóa thực tế Bên A cung cấp cho bên B có thể chênh lệch với đơn 

đặt hàng nếu Bên A xét thấy đơn đặt hàng đó không hợp lý. Khi đó hai bên phải có 

sự thỏa thuận về khối lượng, thời gian cung cấp. 

4. Thời gian giao hàng: ……………………. (để tham khảo, sẽ có thời gian cụ thể 

cho từng cửa hàng). 

Điều 3: Phương thức thanh toán 

1. Bên B thanh toán cho Bên A tương ứng với giá trị số lượng hàng giao ghi trong 

mỗi hóa đơn trong vòng ……………. ngày kể từ ngày cuối của tháng Bên B đặt 

hàng. 

2. Giới hạn mức nợ: Bên B được nợ tối đa là…………………… bao gồm giá trị 

các đơn đặt hàng trước đang tồn đọng cộng với giá trị của đơn đặt hàng mới. Bên A 

chỉ giao hàng khi Bên B thanh toán cho bên A sao cho tổng số nợ tồn và giá trị đặt 

hàng mới nằm trong mức nợ được giới hạn. 

3. Thời điểm thanh toán được tính là ngày Bên A nhận được tiền, không phân biệt 

cách thức chi trả. Nếu trả làm nhiều lần cho một hóa đơn thì thời điểm được tính là 

lúc thanh toán cho lần cuối cùng. 

4. Số tiền chậm trả ngoài thời gian đã quy định, phải chịu lãi theo mức lãi suất cho 

vay của ngân hàng trong cùng thời điểm. Nếu việc chậm trả kéo dài hơn 3 tháng thì 

bên B phải chịu thêm lãi suất quá hạn của ngân hàng cho số tiền chậm trả và thời 

gian vượt quá 3 tháng. 

5. Trong trường hợp cần thiết, Bên A có thể yêu cầu Bên B thế chấp tài sản mà Bên 

B có quyền sở hữu để bảo đảm cho việc thanh toán. 

Điều 4: Giá cả 
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1. Các sản phẩm cung cấp cho Bên B được tính theo giá bán sỉ, do Bên A công bố 

thống nhất trong khu vực. 

2. Giá cung cấp này có thể thay đổi theo thời gian nhưng Bên A sẽ thông báo trước 

cho Bên B ít nhất là …………………ngày. Bên A không chịu trách nhiệm về sự 

chênh lệch giá trị tồn kho do chênh lệch giá nếu có xảy ra. 

3. Tỷ lệ hoa hồng: ……………………………………………. 

Điều 5: Bảo hành 

Bên A bảo hành riêng biệt cho từng sản phẩm cung cấp cho Bên B trong trường 

hợp bên B tiến hành việc tồn trữ, vận chuyển, hướng dẫn sử dụng và giám sát, 

nghiệm thu đúng với nội dung đã huấn luyện và phổ biến của Bên A. 

Điều 6: Hỗ trợ 

1. Bên A cung cấp cho Bên B các tư liệu thông tin khuếch trương thương mại. 

2. Bên A hướng dẫn cho nhân viên của Bên B những kỹ thuật cơ bản để có thể thực 

hiện việc bảo quản đúng cách. 

3. Mọi hoạt động quảng cáo do Bên B tự thực hiện, nếu có sử dụng đến logo hay 

nhãn hiệu hàng hóa của Bên A phải được sự đồng ý của Bên A. 

Điều 7: Độc quyền 

- Hợp đồng này không mang tính độc quyền trên khu vực. 

- Bên A có thể triển khai ký thêm hợp đồng tổng đại lý với thể nhân khác nếu xét 

thấy cần thiết để tăng khả năng tiêu thụ hàng hóa của mình. 

- Bên A cũng có thể ký kết hợp đồng cung cấp sản phẩm trực tiếp cho các công 

trình trọng điểm bất cứ nơi nào. 

Điều 8: Thời hạn hiệu lực, kéo dài và chấm dứt hợp đồng 

Hợp đồng này có giá trị kể từ ngày ký đến hết ngày………Nếu cả hai bên mong 

muốn tiếp tục hợp đồng, các thủ tục gia hạn phải được thỏa thuận trước khi hết hạn 

hợp đồng trong thời gian tối thiểu là ……………. ngày. 

Trong thời gian hiệu lực, một bên có thể đơn phương chấm dứt hợp đồng nhưng 

phải báo trước cho Bên kia biết trước tối thiểu là……………ngày. 

Bên A có quyền đình chỉ ngay hợp đồng khi Bên B vi phạm một trong các vấn đề 

sau đây: 

- Làm giảm uy tín thương mãi hoặc làm giảm chất lượng sản phẩm của Bên A bằng 

bất cứ phương tiện và hành động nào. 

- Bán phá giá so với Bên A quy định. 

- Khi bị đình chỉ hợp đồng, Bên B phải thanh toán ngay cho Bên A tất cả nợ còn 

tồn tại. 

Điều 9: Bồi thường thiệt hại 

Bên B phải chịu trách nhiệm bồi thường cho Bên A giá trị thiệt hại do mình gây ra 

ở các trường hợp sau: 
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- Bên B yêu cầu đơn đặt hàng đặc biệt, Bên A đã sản xuất nhưng sau đó Bên B hủy 

bỏ đơn đặt hàng đó. 

- Bên B hủy đơn đặt hàng khi Bên A trên đường giao hàng đến Bên B. 

- Bên B vi phạm các vấn đề nói ở Điều 7 đến mức Bên A phải đình chỉ hợp đồng. 

Bên A bồi thường cho Bên B trong trường hợp giao hàng chậm trễ hơn thời gian 

giao hàng thỏa thuận gây thiệt hại cho Bên B. 

Trong trường hợp đơn phương chấm dứt hợp đồng, bên nào muốn chấm dứt hợp 

đồng phải bồi thường thiệt hại cho bên kia nếu có. 

Điều 10: Xử lý phát sinh và tranh chấp 

Trong khi thực hiện nếu có vấn đề phát sinh hai bên cùng nhau bàn bạc thỏa thuận 

giải quyết. Những chi tiết không ghi cụ thể trong hợp đồng này, nếu có xảy ra, sẽ 

thực hiện theo quy định chung của Luật Thương mại và pháp luật hiện hành. 

Nếu hai bên không tự giải quyết được, việc tranh chấp sẽ được phân xử tại Tòa án 

....... 

Quyết định của Tòa án là cuối cùng mà các bên phải thi hành. Phí Tòa án sẽ do bên 

có lỗi chịu trách nhiệm thanh toán. 

Hợp đồng này được lập thành………bản, mỗi bên giữ……..bản có giá trị như 

nhau. 

                     ĐẠI DIỆN BÊN A                               ĐẠI DIỆN BÊN B 

                             Chức vụ                                            Chức vụ 

                    (Ký tên, đóng dấu)                                (Ký tên, đóng dấu) 

Ví dụ về một hợp đồng đại lý 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

HỢP ĐỒNG ĐẠI LÝ 

Số ....../HĐĐL 

- Căn cứ vào Bộ luật dân sự được Quốc Hội Nước Cộng Hoà Xã Hội Chủ Nghĩa 

Việt Nam thông qua ngày 24/11/2015. 

- Căn cứ Luật Thương mại được Quốc Hội Nước Cộng Hoà Xã Hội Chủ Nghĩa 

Việt Nam thông qua ngày 14/06/2005. 

- Dựa vào khả năng và nhu cầu của hai bên. 

- Dựa trên tinh thần trung thực và thiện chí hợp tác của các bên. 

Hôm nay, ngày ..... tháng .... năm 20.... tạị số .... Lạc Long Quân – Ba Đình – Hà 

Nội (trụ sở của Công ty Đại Phát). Chúng tôi gồm có: 

BÊN GIAO ĐẠI LÝ (gọi tắt là Bên A) Công ty Đại Phát 


