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Phụ lục 2: Thông báo hậu cần và thủ tục thanh toán 
Ban tổ chức xin cung cấp đến đại biểu thông tin về thủ tục kế toán, hành chính liên quan đến việc tham dự khóa tập huấn như sau:
I - Phòng nghỉ tại khách sạn:

Ban tổ chức đã đặt phòng nghỉ cho đại biểu như sau:
· Từ ngày 22/10/2019 đến ngày 24/10/2019 (nhận phòng từ sau 12 giờ trưa ngày 22/10/2019; trả phòng trước 12h trưa ngày 24/10/2019. Phòng bao gồm ăn sáng)
	· Địa điểm: Khách sạn BLUE HANOI INN CITY; 
                 Địa chỉ: 7A Tú Mỡ, Trung Hoà, Cầu Giấy, Hà Nội; ĐT 024 3855 1000




Ban tổ chức sẽ thanh toán tiền phòng trực tiếp cho Khách sạn. Đại biểu vui lòng tự thanh toán tiền dịch vụ khác (nếu có sử dụng).

II - Đi lại và thủ tục thanh toán:

Dự án sẽ chi trả chi phí đi lại cho đại biểu như sau:
· Đối với đại biểu đi lại đường hàng không: đại biểu tự đặt vé máy bay hạng economic; lấy hóa đơn tài chính khi mua vé máy bay, vé điện tử (e-ticket) và giữ thẻ lên tàu bay/boarding pass (2 chiều) để nộp cho BTC.
· Đại biểu vui lòng đặt vé máy bay qua đại lý chỉ định sau đây của GIZ:
Tạ Thị Nguyệt, Phòng vé BLUE SKY 
Văn phòng Hà Nội: 17 Hạ hồi, Hoàn Kiếm, Ha Noi, Vietnam
Chi nhánh tpHCM: No.1 Hoa Hue, phường 7, quận Phú Nhuận, tpHCM
Tel: +84 4 39344952  Ext: 230                  Mobile: 0948 808 085
Email: domestic.gizvn@outlook.com
· Chi phí đi từ nhà ra sân bay địa phương (và ngược lại) và đi từ sân bay Nội Bài về khách sạn và ngược lại được hỗ trợ tính bằng chi phí đi taxi (nên sử dụng một trong 3 hãng taxi Nội Bài, Airport taxi hoặc Mai Linh). Lấy hóa đơn VAT khi chi phí đi lại từ 500.000VNĐ trở lên. Đối với taxi từ Nội Bài về Hà Nội và ngược lại, hóa đơn mỗi chiều không vượt quá 350,000VND. Hoặc dự án sẽ thanh toán trọn gói/khoán cho cả 2 chiều đi sân bay theo quy định của GIZ (ví dụ: taxi Hà Nội – Nội Bài và ngược lại sẽ được chi trả 300,000VND/chiều, không cần hóa đơn/biên lai).
· Đối với đại đi taxi: lấy hóa đơn hoặc biên lai taxi từng chặng. Hoặc có thể lấy khoản thanh toán khoán theo quy định của GIZ (lưu ý là mức khoán thường thấp hơn hóa đơn thực tế)
· Các đại biểu đến từ một trường nên sử dụng chung xe taxi để tiết kiệm chi phí và bảo vệ môi trường.
Ghi chú: Đối với các hóa đơn có giá trị từ 500.000 VNĐ đề nghị đại biểu lấy hóa đơn VAT (xem thêm mẫu hóa đơn kèm theo để tham khảo và lấy hóa đơn với các thông tin chính xác).
Thông tin cần thể hiện trên hóa đơn vé máy bay và đi lại (bao gồm hóa đơn thường và hóa đơn VAT) cần được ghi đầy đủ và không viết tắt bất cứ chữ nào, như sau:

· Ngày xuất hoá đơn 

· Đơn vị bán hàng (tên, đ/c & MST)
· Tên người mua hàng: (Ghi tên của giáo viên tham dự)
· Tên đơn vị:

Văn phòng Đại diện GIZ tại Hà Nội 
(tên đơn vị phải viết đầy đủ, rõ ràng và không viết tắt)
· Địa chỉ:     

Tầng 6, Tháp Hà Nội, 49 Hai Bà Trưng, Hà Nội      

· MST: 


0101042983

· Tên hàng hóa, dịch vụ và thời điểm cấp dịch vụ 

· Đơn vị tính 

· Số lượng 

· Đơn giá 

· Thành tiền 

· Thuế suất GTGT/VAT phải ghi rõ 10% hay 5% và số tiền GTGT! 

· Đề nghị ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu tròn đỏ lên hóa đơn 

· Người mua hàng ký và ghi họ tên 
Sau khi tham dự tập huấn, đề nghị đại biểu tổng hợp lại các hóa đơn taxi, hóa đơn vé máy bay, vé máy bay và thẻ lên tàu bay gửi thư đảm bảo về Văn phòng TVET để thanh toán. Hồ sơ đề nghị thanh toán gửi về:
Chị Vũ Thu Hiền

Văn phòng TVET – GIZ

Địa chỉ: Tầng 2, nhà số 1, ngõ 17, Tạ Quang Bửu, Hà Nội

Trong trường hợp đại biểu muốn nhận thanh toán qua chuyển khoản, đề nghị cho biết tên chủ tài khoản, số tài khoản và địa chỉ ngân hàng.

Cần biết thêm chi tiết, xin vui lòng liên hệ:

· Chị Lê Thị Hạnh, ĐT: 04 39746571, máy lẻ 9, hoặc di động 0906 050 534 hoặc email: hanh.le@giz.de
· Chị Vũ Thu Hiền, ĐT: 04 39746571, máy lẻ 123, email: hien.vu@giz.de 

