	CÔNG TY …

         ________________
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

__________

	Số…
	Hà Nội, ngày … tháng ... năm 20...


GIẤY XÁC NHẬN CÔNG NỢ


Kính gửi: Ông/Bà <Họ và tên> <chức vụ> <Tên đơn vị><Địa chỉ>  
Công ty … xin chân thành cảm ơn sự hợp tác của quý khách hàng trong thời gian vừa qua. Để phục vụ việc thanh quyết toán và lập báo cáo tài chính năm 2010, Công ty … kính đề nghị quý khách hàng xác nhận những thông tin dưới đây:

Căn cứ trên các hợp đồng đã ký kết giữa <Tên đơn vị> và Công ty … và …
	·  Số tiền quý khách hàng đã mua … tính tới thời điểm .../.../20...:
	<Số tiền> đồng

	·  Số tiền quý khách hàng đã thanh toán tính tới thời điểm  .../.../20...:
	0 đồng

	·  Số tiền quý khách hàng còn phải thanh toán tính tới thời điểm .../.../20...:
	<Số tiền> đồng


Chúng tôi xin lưu ý, đây chỉ là giấy xác nhận công nợ tại thời điểm  .../.../20..., không phải là giấy đề nghị thanh toán, nếu quý khách hàng nhận được giấy xác nhận công nợ này và đã thanh toán thì xin vui lòng vẫn xác nhận giúp và gửi giấy này về cho Công ty … theo địa chỉ sau:

Phòng Kế toán - Công ty …

<Địa chỉ>

Điện thoại liên hệ: ... (Máy lẻ: ... – <Tên kế toán>)
Một lần nữa xin chân thành cảm ơn quý khách hàng.
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