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1. Phạm vi hoạt động của văn phòng đại diện 

Văn phòng đại diện của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam là đơn 
vị phụ thuộc của thương nhân nước ngoài, được thành lập theo quy 
định của pháp luật Việt Nam để tìm hiểu thị trường và thực hiện một 
số hoạt động xúc tiến thương mại mà pháp luật Việt Nam cho phép.

Phạm vi hoạt động của văn phòng đại diện là thực hiện chức năng 
văn phòng liên lạc, tìm hiểu thị trường, xúc tiến, thúc đẩy cơ hội đầu 
tư kinh doanh của thương nhân mà mình đại diện.

Cơ sở pháp lý:

-   Khoản 6 Điều 3 Luật Thương mại 2005;
-   Điều 30 Nghị định 07/2016/NĐ-CP.



a. 

e. 

d. 

c. 

b. 

2. Điều kiện thành lập văn phòng đại diện 

Thương nhân nước ngoài được thành lập quy định của pháp luật quốc gia, 
vùng lãnh thổ tham gia điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên hoặc được 
pháp luật các quốc gia, vùng lãnh thổ này công nhận;

Thương nhân nước ngoài đã hoạt động ít nhất 01 năm, kể từ ngày được thành 
lập hoặc đăng ký;

Trong trường hợp Giấy đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ có giá trị tương đương 
của thương nhân nước ngoài có quy định thời hạn hoạt động thì thời hạn đó 
phải còn ít nhất là 01 năm tính từ ngày nộp hồ sơ; 

Nội dung hoạt động của văn phòng đại diện phải phù hợp với cam kết của Việt 
Nam trong các điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên;

Trường hợp nội dung hoạt động của văn phòng đại diện không phù hợp với 
cam kết của Việt Nam hoặc thương nhân nước ngoài không thuộc quốc gia, 
vùng lãnh thổ tham gia điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên, việc thành 
lập văn phòng đại diện phải được sự chấp thuận của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ 
quan ngang Bộ quản lý chuyên ngành (sau đây gọi chung là Bộ trưởng Bộ quản 
lý chuyên ngành).

Cơ sở pháp lý: 

-   Điều 7 Nghị định 07/2016/NĐ-CP.



4. Cần lưu ý gì khi ký kết hợp đồng thuê địa điểm đặt trụ sở văn phòng đại 
diện?

Việc đặt trụ sở văn phòng đại diện của thương nhân nước ngoài cần tuân theo một số 
yêu cầu nhất định, bao gồm: 

Địa điểm đặt trụ sở văn phòng đại diện của thương nhân nước ngoài phải đặt ở khu vực 
có chức năng văn phòng và phải phù hợp với quy định của pháp luật Việt Nam về điều 
kiện an ninh, trật tự, an toàn vệ sinh lao động và các điều kiện khác theo quy định của 
pháp luật.

Văn phòng đại diện không được cho mượn, cho thuê lại trụ sở. 

Cơ sở pháp lý: 

-    Điều 10, Điều 28 Nghị định 07/2016/NĐ-CP.

3. Nhân sự được chỉ định làm trưởng văn phòng đại diện cần lưu ý những gì?

Người đứng đầu văn phòng đại diện của một thương nhân nước ngoài không được kiêm   
nhiệm các chức vụ sau:

Người đứng đầu chi nhánh của cùng một thương nhân nước ngoài;

Người đứng đầu chi nhánh của thương nhân nước ngoài khác;

Người đại diện theo pháp luật của thương nhân nước ngoài đó hoặc thương nhân nước 
ngoài khác;

Người đại diện theo pháp luật của tổ chức kinh tế được thành lập theo quy định pháp luật 
Việt Nam.

Cơ sở pháp lý: 

-    Điều 33 Nghị định 07/2016/NĐ-CP.

a. 

b. 

c.

d.
 

a. 

b. 

c.



5. Mã số thuế của văn phòng đại diện

Văn phòng đại diện của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam không có hoạt 
động kinh doanh, và không phát sinh thu nhập từ hoạt động kinh doanh. Tuy 
nhiên, văn phòng đại diện là tổ chức trả thu nhập chịu thuế, do đó bắt buộc phải 
đăng ký thuế để được cấp mã số thuế nộp thay theo quy định của pháp luật. 

Văn phòng đại diện sử dụng mã số thuế nộp thay để khấu trừ, nộp thay thuế thu 
nhập cá nhân cho cá nhân làm việc tại văn phòng đại diện. Bên cạnh đó, văn 
phòng đại diện có thể sử dụng mã số thuế nộp thay để khấu trừ, nộp thuế thay 
cho nhà thầu, nhà thầu phụ nước ngoài (nếu có). 

Cơ sở pháp lý: 

-   Điều 27 Nghị định 65/2013/NĐ-CP;
-   Điều 25 Thông tư số 111/2013/TT-BTC;
-   Điều 4 Thông tư số 105/2020/TT-BTC.

6. Con dấu của văn phòng đại diện 

Văn phòng đại diện của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam được quyền có 
con dấu mang tên mình theo quy định của pháp luật Việt Nam. 

Để được cấp con dấu, Văn phòng đại diện cần thực hiện thủ tục đăng ký tại 
Phòng Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội Công an tỉnh, thành phố trực 
thuộc trung ương nơi đặt trụ sở văn phòng đại diện.

Cơ sở pháp lý:

-   Điều 17 Luật Thương Mại;
-   Điều 2, Điều 10, Điều 12, Điều 13 Nghị định 99/2016/NĐ-CP.



8. Văn phòng đại diện có được nhập khẩu hàng hóa không?

Theo quy định hiện hành, văn phòng đại diện được quyền thuê, mua các 
phương tiện, vật dụng cần thiết cho hoạt động của văn phòng đại diện. 
Mặt khác, văn phòng đại diện chỉ được thực hiện các hoạt động xúc tiến 
thương mại trong phạm vi mà Luật Thương mại cho phép, không được 
thực hiện hoạt động sinh lợi trực tiếp tại Việt Nam. Do đó, đối với việc 
nhập khẩu hàng hóa, văn phòng đại diện được trực tiếp thực hiện nếu việc 
nhập khẩu này phục vụ cho nhu cầu hoạt động, tổ chức của văn phòng đại 
diện.

Cơ sở pháp lý: 

-   Điều 17, Điều 18 Luật Thương mại 2005.

7. Văn phòng đại diện có cần mở tài khoản ngân hàng không?

Do không phải là một pháp nhân, nên văn phòng đại diện không thể trực tiếp mở tài 
khoản ngân hàng. Tài khoản ngân hàng được mở về bản chất là tài khoản của công ty 
mẹ mở tại Việt Nam và ủy quyền cho văn phòng đại diện sử dụng. Do đó, thủ tục mở tài 
khoản ngân hàng cho văn phòng đại diện sẽ phức tạp hơn so với việc mở tài khoản của 
một công ty thành lập tại Việt Nam.  

Mặc dù vậy, việc mở tài khoản ngân hàng để văn phòng đại diện sử dụng là cần thiết. 
Vì trong quá trình hoạt động, văn phòng đại diện sẽ cần thanh toán các khoản như 
lương, bảo hiểm xã hội, thuế thu nhập cá nhân cho người lao động, chi phí thuê văn 
phòng, chi phí cho các phương tiện, vật dụng cần thiết cho hoạt động của văn phòng 
đại diện, và các chi phí liên quan khác. Việc thanh toán trực tiếp các chi phí từ nước 
ngoài vào Việt Nam có thể gặp nhiều rủi ro liên quan đế quy định về ngoại hối. Do đó, 
việc có một tài khoản ngân hàng sẽ thuận tiện cho văn phòng đại diện chi trả các chi 
phí phát sinh cho hoạt động của mình.

Cơ sở pháp lý: 

-   Điều 17 Luật Thương mại 2005;
-   Thông tư 02/2019/TT-NHNN.
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2. Thủ tục cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện cần 
thực hiện trong trường hợp nào?

Văn phòng đại diện sẽ cần thực hiện thủ tục cấp lại Giấy phép thành lập Văn 
phòng đại diện trong các trường hợp dưới đây:

Chuyển địa điểm đặt trụ sở của Văn phòng đại diện từ một tỉnh hoặc khu 
vực địa lý thuộc phạm vi quản lý của một Ban quản lý đến một tỉnh hoặc 
khu vực địa lý thuộc phạm vi quản lý của một Ban quản lý khác.

Giấy phép thành lập văn phòng đại diện bị mất, bị hủy hoại, bị hư hỏng 
hoặc bị tiêu hủy dưới mọi hình thức.

Cơ sở pháp lý: 

-        Điều 18 Nghị định 07/2016/NĐ-CP.

1. Thủ tục điều chỉnh giấy phép thành lập văn phòng đại diện 
cần được thực hiện trong trường hợp nào?

Trong các trường hợp dưới đây, văn phòng đại diện sẽ cần thực hiện điều chỉnh 
Giấy phép thành lập:

Thay đổi tên gọi hoặc địa chỉ đặt trụ sở của thương nhân nước ngoài.

Thay đổi người đứng đầu của văn phòng đại diện.

Thay đổi tên gọi của văn phòng đại diện.

Thay đổi nội dung hoạt động của văn phòng đại diện.

Thay đổi địa chỉ đặt trụ sở của văn phòng đại diện trong một tỉnh hoặc 
trong khu vực địa lý thuộc phạm vi quản lý của một Ban quản lý.

Cơ sở pháp lý: 

-        Điều 15 Nghị định 07/2016/NĐ-CP.

-

-

-

-

-

-

-



3. Cần lưu ý gì khi làm thủ tục gia hạn giấy phép thành lập Văn 
phòng đại diện?

Nộp hồ sơ gia hạn giấy phép thành lập ít nhất 30 ngày trước ngày hết hạn của 
giấy phép thành lập.

Cơ sở pháp lý: 

-   Điều 23 Nghị định 07/2016/NĐ-CP.

4. Trưởng Văn phòng đại diện có được ký hợp đồng thương mại 
với đối tác Việt Nam không?

Trưởng văn phòng đại diện được ký hợp đồng theo ủy quyền của thương nhân 
nước ngoài. Cần lưu ý rằng việc ủy quyền này phải được thực hiện bằng văn bản 
cho từng lần giao kết hợp đồng.

Cơ sở pháp lý:
 
-   Khoản 3 Điều 18 Luật Thương mại;
-   Khoản 7 Điều 33 Nghị định 07/2016/NĐ-CP.

 

 



6. Các Loại báo cáo cần phải tuân thủ theo định kỳ và theo yêu cầu của cơ quan 
nhà nước?

Trước ngày 30 tháng 01 hàng năm, văn phòng đại diện có trách nhiệm gửi báo cáo về hoạt động của 
mình trong năm trước đó qua đường bưu điện tới Cơ quan cấp Giấy phép.

Cơ sở pháp lý: 

-   Khoản 5 Điều 18 Luật Thương mại;
-   Điều 33 Nghị định 07/2016/NĐ-CP;
-   Điều 6 và Điều 26 Nghị định 152/2020/NĐ-CP.

5. Trưởng Văn phòng đại diện có phải có mặt ở Việt Nam không?

Pháp luật Việt Nam không bắt buộc trưởng văn phòng đại diện phải có mặt tại Việt Nam. Tuy nhiên, 
trưởng văn phòng đại diện nếu không có mặt ở Việt Nam thì phải ủy quyền cho người khác thực hiện 
quyền và nghĩa vụ của trưởng Văn phòng đại diện.

Trường hợp trưởng Văn phòng đại diện không hiện diện tại Việt Nam quá 30 ngày mà không ủy quyền 
cho người khác thực hiện các quyền và nghĩa vụ, thương nhân nước ngoài phải bổ nhiệm người khác 
làm trưởng Văn phòng đại diện.

Cơ sở pháp lý: 

-  Điều 33 Nghị định 07/2016/NĐ-CP.
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1. Xác định nhu cầu sử dụng lao động nước ngoài 

Khi có nhu cầu sử dụng lao động nước ngoài, văn phòng đại diện phải gửi báo cáo 
giải trình nhu cầu sử dụng người lao động nước ngoài đến Sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội nơi đặt trụ sở chính trước khi tuyển dụng ít nhất 30 ngày kể từ ngày 
dự kiến sử dụng người lao động nước ngoài.

Trong quá trình thực hiện nếu thay đổi nhu cầu sử dụng người lao động nước 
ngoài thì Văn phòng đại diện phải báo cáo Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 
nơi đặt trụ sở chính trước ít nhất 30 ngày kể từ ngày dự kiến sử dụng người lao 
động nước ngoài.

Cơ sở pháp lý: 

-    Khoản 1 Điều 4 Nghị định 152/2020/NĐ-CP.

2. Báo cáo sử dụng lao động nước ngoài 

Trong trường hợp văn phòng đại diện có sử dụng người lao động nước ngoài, các báo 
cáo sau đây sẽ cần được thực hiện:

Báo cáo sử dụng người lao động nước ngoài: Trước ngày 05 tháng 7 và ngày 05 tháng 
01 của năm sau, người sử dụng lao động nước ngoài báo cáo 6 tháng đầu năm và 
hàng năm về tình hình sử dụng người lao động nước ngoài.

Báo cáo sử dụng người lao động Việt Nam: Trước ngày 15 tháng 12 hằng năm hoặc 
đột xuất khi có yêu cầu, tổ chức, cá nhân nước ngoài khi sử dụng người lao động Việt 
Nam báo cáo hằng năm về tình hình tuyển dụng, sử dụng người lao động Việt Nam làm 
việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài.

Cơ sở pháp lý: 

-    Khoản 1 Điều 6 Nghị định 152/2020/NĐ-CP.

6. Các Loại báo cáo cần phải tuân thủ theo định kỳ và theo yêu cầu của cơ quan 
nhà nước?

Trước ngày 30 tháng 01 hàng năm, văn phòng đại diện có trách nhiệm gửi báo cáo về hoạt động của 
mình trong năm trước đó qua đường bưu điện tới Cơ quan cấp Giấy phép.

Cơ sở pháp lý: 

-   Khoản 5 Điều 18 Luật Thương mại;
-   Điều 33 Nghị định 07/2016/NĐ-CP;
-   Điều 6 và Điều 26 Nghị định 152/2020/NĐ-CP.



3. Giấy phép lao động

Trước ít nhất 15 ngày kể từ ngày người lao động nước ngoài dự kiến làm việc, văn 
phòng đại diện nộp hồ sơ đề nghị cấp giấy phép lao động cho người lao động nước 
ngoài tại Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tại địa chỉ trụ sở chính của Văn phòng 
đại diện.

Thời hạn của Giấy phép lao động: Giấy phép lao động có thời hạn tối đa là 02 năm, 
được gia hạn một lần. Trong trường hợp giấy phép lao động đã được gia hạn 01 lần 
nhưng hết hạn, để người lao động nước ngoài được tiếp tục làm việc, văn phòng đại 
diện sẽ cần xin cấp mới giấy phép lao động.

Cơ sở pháp lý: 

-   Điều 9 và Điều 10 Nghị định 152/2020/ NĐ-CP

4. Khai báo tạm trú của người lao động nước ngoài

Người nước ngoài tạm trú tại Việt Nam phải khai báo tạm trú với Công an xã, 
phường, thị trấn hoặc đồn, trạm Công an nơi có cơ sở lưu trú.

Người nước ngoài thực hiện khai báo thông tin về họ tên, giới tính, ngày tháng năm 
sinh, quốc tịch, số hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay hộ chiếu, thời gian dự kiến 
tạm trú của người nước ngoài qua Trang thông tin điện tử của Phòng Quản lý xuất 
nhập cảnh Công an tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi đặt cơ sở lưu trú hoặc 
bằng phiếu khai báo tạm trú tại Công an xã, phường, thị trấn hoặc đồn, trạm Công 
an nơi có cơ sở lưu trú

Cơ sở pháp lý: 

Điều 33 Luật Nhập cảnh, xuất cảnh, quá cảnh, cư trú của người nước ngoài tại 
Việt Nam 2014, sửa đổi 2019.

-



-

-

5. Đăng ký thị thực

Người lao động nước ngoài vào làm việc cho văn phòng đại diện để được phép nhập cảnh vào 
Việt Nam phải được cấp thị thực. Văn phòng đại diện mời, bảo lãnh người nước ngoài và gửi văn 
bản đề nghị cấp thị thực cho người lao động nước ngoài tại cơ quan quản lý xuất nhập cảnh 
hoặc cơ quan có thẩm quyền của Bộ Ngoại giao.

Hồ sơ xin cấp thị thực (trừ cấp thị thực NG1, NG2, NG3, NG4):

Tờ khai đề nghị cấp thị thực có dán ảnh và kèm 01 ảnh để rời. Trường hợp có trẻ em dưới 14 
tuổi được cấp chung hộ chiếu với cha/mẹ hoặc người giám hộ thì không phải khai Tờ khai riêng.

Hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị đi lại quốc tế của người nước ngoài còn giá trị sử dụng trên 30 
ngày so với thời hạn thị thực được duyệt cấp

Thời hạn của thị thực: 

(i) Thị thực của Trưởng văn phòng đại diện (ký hiệu NN2): có thời hạn không quá 12 tháng

(ii) Thị thực của người lao động (ký hiệu LĐ1, LĐ2): có thời hạn không quá 02 năm

Trong trường hợp thị thực hết hạn, người nước ngoài được xem xét cấp thị thực mới. Ngoài ra, 
thời hạn thị thực ngắn hơn thời hạn hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị đi lại quốc tế ít nhất 30 ngày.

Cơ sở pháp lý: 

- Điều 8, Điều 14 Luật Nhập cảnh, xuất cảnh, quá cảnh, cư trú của người nước   
 ngoài tại Việt Nam 2014, sửa đổi 2019.
- Điều 3 Thông tư 31/2013/TT-BCA.

-



6. Thẻ tạm trú và thời hạn của thẻ tạm trú

Người lao động nước ngoài của văn phòng đại diện có nhu cầu di chuyển 
thường xuyên, được cấp thị thực có ký hiệu NN2, LĐ1, LĐ2 tại Cục Quản lý xuất 
nhập cảnh hoặc Phòng Quản lý xuất nhập cảnh Công an tỉnh, thành phố trực 
thuộc trung ương nơi văn phòng đại diện đặt trụ sở.

Thời hạn của thẻ tạm trú: 

(i) Thẻ tạm trú có ký hiệu NN2 có thời hạn không quá 03 năm.
(ii) Thẻ tạm trú có ký hiệu LĐ1, LĐ2 có thời hạn không quá 02 năm.

Cơ sở pháp lý: 

Điều 36, Điều 37, Điều 38 Luật Nhập cảnh, xuất cảnh, quá cảnh, cư trú của 
người nước ngoài tại Việt Nam 2014, sửa đổi 2019. 
Khoản 2 Điều 4 Thông tư 31/2015/TT-BCA.

-

-

-

-

7. Thẻ tạm trú và thời hạn của thẻ tạm trú

Người nước ngoài đang làm việc đã được cấp thẻ tạm trú Việt Nam còn hạn có thể 
làm hồ sơ bảo lãnh, đồng thời chứng minh mối quan hệ để làm thủ tục xin thẻ tạm trú 
cho vợ, chồng hoặc con dưới 18 tuổi vào Việt Nam để sinh sống cùng họ. Để được 
cấp thẻ tạm trú thì người thân này đi cùng phải có thị thực ký hiệu TT và có những giấy 
tờ để chứng minh được mối quan hệ như sổ hộ khẩu gia đình, giấy đăng ký kết hôn 
đối với vợ chồng, giấy khai sinh đối với con cái. 

Thẻ tạm trú cho thân nhân của người lao động nước ngoài được cấp theo thời hạn thẻ 
tạm trú của người lao động đó. 

Cơ sở pháp lý: 

Điều 18, Điều 36, Điều 38 Luật Nhập cảnh, xuất cảnh, quá cảnh, cư trú của người 
nước ngoài tại Việt Nam 2014, sửa đổi 2019.
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