CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
…, ngày … tháng … năm 20…
THÔNG BÁO XÁC NHẬN VÀ THANH TOÁN CÔNG NỢ
Số: …/TB-CN
Kính gửi: [Tên Công ty Khách hàng]…………………………………………………………
· Mã số thuế: ………………………………………………………………………………
· Địa chỉ trụ sở: ……………………………………………………………………………
· Người đại diện theo pháp luật: …………………………………………………………
· Chức vụ: ………………………………………………………………………………….
Căn cứ vào Hợp đồng kinh tế số….;
Căn cứ vào Biên bản giao hàng / Biên bản nghiệm thu ngày…;
Căn cứ các hóa đơn giá trị gia tăng đã phát hành;
... (bên có công nợ) xin trân trọng thông báo đến quý Công ty tình hình thanh toán công nợ tính đến ngày … cụ thể như sau:
1. Bảng tổng hợp chi tiết công nợ:
	STT
	Số chứng từ / Hóa đơn
	Ngày chứng từ
	Nội dung diễn giải
	Số tiền (VNĐ)
	Hạn thanh toán
	Ghi chú

	1
	Hợp đồng  số...
	.../.../20...
	Thanh toán đợt 1 / Giá trị hàng hóa...
	...
	.../.../20...
	Chưa thanh toán

	2
	Hợp đồng số...
	.../.../20...
	Thanh toán đợt 2 / Giá trị còn lại...
	...
	.../.../20...
	Quá hạn... ngày

	3
	…
	…
	…
	…
	…
	…


Tổng: … đồng (bằng chữ: ...).
2. Đề nghị thanh toán:
Theo thỏa thuận tại Điều … của Hợp đồng kinh tế đã ký kết, thời hạn thanh toán cho các khoản nợ trên đã đến hạn (hoặc đã quá hạn).
Do đó, chúng tôi kính đề nghị quý Công ty xem xét, thực hiện thanh toán toàn bộ số tiền nợ … VNĐ vào tài khoản của chúng tôi trước ngày …
Thông tin chuyển khoản:
· Tên tài khoản: ……………………………………………………………………………
· Số tài khoản: …………………………………………………………………………….
· Ngân hàng: ………………………………………………………………………………
· Nội dung chuyển khoản: Thanh toán công nợ theo Hợp đồng số... / Hóa đơn số...
Nếu quý Công ty đã thực hiện thanh toán trước khi nhận được thông báo này, xin vui lòng bỏ qua văn bản này và gửi lại chứng từ chuyển khoản cho chúng tôi để đối chiếu. Mọi thắc mắc hoặc phản hồi về số liệu công nợ, xin vui lòng liên hệ bộ phận kế toán qua số điện thoại  … trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông báo.
Rất mong nhận được sự hợp tác từ quý Công ty.
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