HƯỚNG DẪN THỦ TỤC 
THAY ĐỔI “CUSTOMER TYPE”
Trường hợp giải quyết: KHTD, KHUĐ yêu cầu được chuyển đổi thành Tư Vấn Viên  hoặc ngược lại.
Hồ Sơ: 
· KHTD, KHUĐ chuyển thành Tư Vấn Viên:
· Điền Đơn yêu cầu thay đổi “Customer type” theo mẫu 8a. của Công ty.

· Điền hợp đồng tham gia BHĐC theo mẫu hiện hành, kèm hồ sơ để ký hợp đồng.
· Nộp phí mua tài liệu.

· KHTD sau khi chuyển sang Tư Vấn Viên sẽ không được chuyển trở lại thành KHTD.

· KHTD sau khi được chuyển đổi phải đăng ký tham gia khóa Đào tạo cơ bản do Công ty tổ chức để được cấp chứng chỉ đào tạo và cấp thẻ thành viên (thẻ TVV).

· IPC chuyển thành KHTD hoặc KHUĐ:

· Điền đơn chuyển đổi “Customer type” theo mẫu của Công ty.
Quy trình thực hiện:

· Nộp hồ sơ cho bộ phận Pháp lý.

· Hồ sơ không hoàn chỉnh sẽ không được giải quyết.

· Hồ sơ hoàn chỉnh sẽ được giải quyết chuyển đổi trong vòng 30 ngày kể từ ngày hồ sơ hoàn chỉnh được nhận.

· Sau khi hồ sơ chuyển đổi thành Tư Vấn Viên được hoàn tất, Tư Vấn Viên sẽ được cấp 01 bản hợp đồng tham gia BHĐC đã được Công ty ký xác nhận.
