HƯỚNG DẪN TRIỂN KHAI 
THẺ TÍN DỤNG QUỐC TẾ MASTERCARD DÀNH CHO CÔNG TY
(Ban hành kèm theo công văn số      ngày      /03/2010 của Tổng Giám đốc)
I. Nhận biết về hình thức thẻ
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Mặt sau
II. Quy trình đăng ký phát hành thẻ tại chi nhánh
Điều kiện sử dụng thẻ: Thực hiện theo quy định tại Khoản 12.2, Điều 12 của Quyết định 1336/QĐ-NHNo-TTT ngày 12/08/2009 của Tổng Giám đốc NHNo&PTNT Việt Nam về việc ban hành Quy định về phát hành, quản lý, sử dụng và thanh toán thẻ quốc tế Visa/MasterCard trong hệ thống NHNo&PTNT Việt Nam.

1.   Phát hành thẻ lần đầu
1.1 Đăng ký thông tin phát hành 

a. Đăng ký thông tin khách hàng và mở tài khoản tiền gửi thanh toán: Thực hiện đăng ký thông tin cho công ty, cá nhân được uỷ quyền và mở tài khoản tiền gửi thanh toán của công ty trên hệ thống IPCAS tại CNPH.
b. Đăng ký Membership cho công ty: thực hiện theo đường dẫn: Card/Membership/Receipt of application of corporation membership.
· Business No: Nhập số đăng ký kinh doanh của công ty.
· Identify No: Nhập số CMND của người được uỷ quyền phát hành thẻ.
· Sau đó nhấn “Search” và tiến hành khai báo các thông tin chi tiết của các cá nhân được ủy quyền sử dụng thẻ
c. Tại tab Basic and settlement
· Phần Company Basic information
· English Name: Nhập tên giao dịch quốc tế của công ty (tối đa 20 ký tự). Thông tin này sẽ xuất hiện trên mặt trước của chủ thẻ
· Tel No: Nhập số điện thoại của công ty;
· Industry type: Chọn đúng ngành nghề kinh doanh;
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Address: Địa chỉ công ty.
· Phần Representative information
· Name: Tên của người đại diện theo pháp luật của công ty;
· Date of birth: Ngày sinh của người đại diện; 
· Tel No: Điện thoại liên hệ của người đại diện;
· Address: Địa chỉ liên hệ của người đại diện;
· Identify: số CMND của người đại diện.
· Phần Settlement information

· Account no: Chọn tài khoản thanh toán của công ty;
· Revolving rate: Tỷ lệ tuần hoàn;
· Settlement day: Ngày đến hạn thanh toán.
d. Tại tab Financial Card

· Phần Card information

· Card Type: Chọn “Master”;
· Card Grade: Chọn “Gold”;
· Total Limit: Nhập hạn mức cho toàn bộ công ty;
· Phần thông tin cá nhân
· User Name: Tự động hiển thị tên của người được ủy quyền sử dụng thẻ;
· Limit Amount: Nhập hạn mức tín dụng cấp cho cá nhân (hạn mức tín dụng của cá nhân không được vượt quá hạn mức cấp cho công ty);
· Photo: Nhấn vào “Photo” để chọn ảnh của người được ủy quyền sử dụng thẻ;
· Signature: Nhấn vào “Signature” để chọn chữ ký của người được ủy quyền sử dụng thẻ.
e. Tại tab Collateral: cán bộ nghiệp vụ chọn đúng hình thức bảo đảm tiền vay của công ty. Lưu ý: Hình thức bảo đảm tiền vay của công ty không bao gồm hình thức thế chấp.
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 Phê duyệt phát hành thẻ cho công ty
Thực hiện theo đường dẫn: Card/Membership/Approval of judgment.

· Chọn  “Company” để tìm kiếm và phê duyệt khách hàng là công ty. 

· Cán bộ nghiệp vụ cũng có thể nhập trực tiếp số đăng ký kinh doanh của công ty để tìm đúng công ty cần phê duyệt.
· Trường hợp đồng ý phê duyệt, chọn “Authorization”.
· Trường hợp từ chối phê duyệt, chọn “Reject”.
·  Reject ReasonType: chọn loại lý do từ chối; 
· Reject Reason Remark: ghi rõ lý do từ chối phê duyệt. 
· Sau đó, chi nhánh thực hiện việc fax giấy đề nghị phát hành thẻ quốc tế dành cho công ty (Mẫu 01/TQT) về phòng Phát hành Thẻ theo số (04) 3629 0455 để đăng ký trên hệ thống quản lý thẻ.
1.3 Quản lý tài sản đảm bảo
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Tình trạng tài sản đảm bảo của công ty được quản lý theo đường dẫn: Card/Membership/Management of Collateral 

· Indentify: Nhập số đăng ký kinh doanh rồi chọn “Search”.
· Chọn vào dòng tài sản cần phong tỏa. Nhấn chọn “Pledge” để chuyển tới màn hình “Management of Pledge”.
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· Nhấn vào “Pledge” để đăng ký nội dung phía dưới;
· Pledge Status: Chọn “Pledge”;
· Account Key: Chọn đúng key;
· Remark: Nhập nội dung;
· Nhấn “Ok” để hoàn tất việc phong tỏa tài sản bảo đảm; 
· Trường hợp cần giải chấp thực hiện tương tự, chọn vào “Release” thay vì chọn “Pledge”.
2.   Phát hành lại thẻ
2.1 Phát hành lại thẻ cho từng cá nhân được ủy quyền 

Sau khi đóng thẻ trên Fimi cán bộ chi nhánh fax giấy đề nghị phát hành lại thẻ quốc tế dùng cho thẻ công ty (Mẫu 12B/TQT) cho phòng Phát hành Thẻ theo số (04) 3629 0455. Cán bộ chi nhánh thu phí phát hành lại thẻ.
2.2 Phát hành lại thẻ cho toàn bộ cá nhân được uỷ quyền
Trường hợp thẻ hết thời hạn hiệu lực, công ty có nhu cầu gia hạn hợp đồng sử dụng thẻ quốc tế, cán bộ hướng dẫn công ty hoàn thiện giấy đề nghị gia hạn hợp đồng sử dụng thẻ tín dụng quốc tế (mẫu 21B/TQT) và fax gửi phòng Phát hành Thẻ theo số (04) 3629 0455. Cán bộ chi nhánh thu phí phát hành lại thẻ.
III Quản lý thông tin khách hàng

1.  Vấn tin thông tin khách hàng
Thực hiện theo đường dẫn: Card/Membership/Inquiry of membership. 
· Member Type: chọn “Company”.
· Vấn tin thông tin cả công ty, chọn “Business”.
· Nhấn ô vuông cạnh phần “Business No”, chọn “Business ID”, nhập số đăng ký kinh doanh để tìm khách hàng công ty.
· Nhấn “Search”.
· Danh sách công ty và các cá nhân được uỷ quyền sử dụng thẻ được hiển thị. Chọn vào dòng công ty/cá nhân muốn vấn tin và chọn “Detail” để xem chi tiết thông tin khách hàng.
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2. Thay đổi một số thông tin về công ty 
2.1. Thay đổi thông tin chung và hạn mức tín dụng
Thực hiện theo đường dẫn: Card/Membership/Information change of Corporate Membership. 
· Tại Tab Basic Information
Cán bộ nghiệp vụ có thể thay đổi một số thông tin cơ bản của công ty
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· Tại tab Assign Card Information: Thay đổi hạn mức tín dụng của công ty hoặc cá nhân.
· Chọn vào dòng công ty hoặc cá nhân cần thay đổi hạn mức tín dụng; 
· Nhấn “Update”;
· Phần Assign Card Limit: Nhập hạn mức tín dụng mới;
· Nhấn “Modify” để cập nhật hạn mức vừa thay đổi; 
· Nhấn “OK” để hoàn tất việc thay đổi hạn mức tín dụng.
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2.2. Thay đổi tài khoản thanh toán:
 Thực hiện theo đường dẫn Card/Membership/Change of Settlement Information
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· Inquiry Type: Chọn “Business No” và nhập số đăng ký kinh doanh của công ty;
· Card Type: Chọn “Master”;
· Nhấn “Search”;
· Nhấn “Update”;
· Settle Account No: Nhập số tài khoản tiền gửi thanh toán mới;
· Nhấn “OK” để hoàn tất việc thay đổi tài khoản.
3. Hủy sử dụng thẻ
Sau khi thu hết nợ của công ty/cá nhân được công ty ủy quyền, thực hiện đóng thẻ trên Fimi, giao dịch viên tiến hành Cancel member trên IPCAS theo đường dẫn: Card/Membership/Cancel of Member. 
· Member Type: Chọn Company.
· Inquiry Type: Chọn “Business” nếu hủy toàn bộ hợp đồng công ty.
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Chọn “Identify No” nếu hủy từng cá nhân được ủy quyền riêng lẻ.
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· Nhập “Business No” hoặc “Indentify No” tương ứng.
· Nhấn “Search”.
· Nhấn “Regist” để đăng ký lý do hủy thẻ.
· Termination reason synopsis: nhập lý do hủy thẻ.
· Nhấn “OK”.
IV. Quy trình in sao kê hàng tháng
1. In sao kê theo từng cá nhân của công ty

Thực hiện theo đường dẫn: Card/Billing/Report for Billing Statement.
· Card type: Chọn “Master”.
· Member Type: Chọn “Company”.
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· Inquiry Type: Chọn “Business No”, nhập số đăng ký kinh doanh của công ty. Sau khi nhập mã số kinh doanh, danh sách CMT của các cá nhân sẽ hiện ra ở ô trống bên phải cho phép cán bộ nghiệp vụ chọn in theo từng đối tượng.
· Nhấn “Search”, sao kê được hiển thị và nhấn “Print” để in sao kê.
2. In sao kê theo lô cho các cá nhân của công ty
Thực hiện theo đường dẫn Card/Billing/Batch Billing Statement để in sao kê theo lô.

· Member Type: Chọn “Company”.
· Settlement Date: chọn đúng ngày sao kê.
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V.   Quy trình thu nợ 
1. Thu nợ tự động số tiền thanh toán tối thiểu

Hàng tháng, vào ngày đến hạn thanh toán, hệ thống sẽ tự động thu nợ số tiền thanh toán tối thiểu trên hợp đồng tín dụng công ty. 
2. Thu nợ theo yêu cầu
Thực hiện theo đường dẫn: Card/Withdrawal/Payment to the Bank via Teller
· Card Type: Chọn “Master”.
· Member Type: Chọn “Company”.
· Inquiry Type: Chọn “Business No” và nhập số đăng ký kinh doanh của công ty
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· Sau khi nhập đầy đủ các thông tin trên, danh sách số CMND của các cá nhân được ủy quyền của công ty hiển thị tại ô trống bên phải, cho phép cán bộ nghiệp vụ chọn để thanh toán cho từng cá nhân được ủy quyền.
· Nhấn “Search”.
· Withdraw Amount: Nhập số tiền thanh toán.
· Nhấn OK.
3.   Một số lưu ý
· Để vấn tin dư nợ của cá nhân được ủy quyền tại thời điểm thanh toán, chi nhánh thực hiện theo đường dẫn: ATM/ ATM Transaction Management/Inquiry Transaction of batch files.
· Để vấn tin dư nợ của toàn bộ công ty tại thời điểm thanh toán, chi nhánh thực hiện vấn tin tài khoản 211107 của công ty theo đường dẫn: GL/Daily-Closing/Inquiry daily transaction by A/c code.
VI. Tổ chức thực hiện:

Các nội dung khác không đề cập trong Hướng dẫn triển khai thí điểm thẻ tín dụng quốc tế dành cho công ty thực hiện theo Quyết định số 1336/QĐ-NHNo-TTT ngày 12/08/2009 của Tổng Giám đốc NHNo&PTNT Việt Nam về việc ban hành Quy định về phát  hành, quản lý, sử dụng và thanh toán thẻ quốc tế Visa, MasterCard trong hệ thống NHNo&PTNT Việt Nam
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