	CÔNG TY…….
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Công văn số: …. /...-……
V/v: Gia hạn công nợ
	…., ngày … tháng … năm 20…


Kính gửi: CÔNG TY…………………………
Lời đầu tiên, Công ty………..xin trân trọng cảm ơn sự hợp tác của Quý Công ty trong việc ký kết hợp đồng cung cấp vật tư nhựa cho dự án ….. của chúng tôi.
Hiện nay, dự án …..của chúng tôi đi vào giai đoạn cuối và các phát sinh tăng, phát sinh giảm đang được chúng tôi hoàn tất hồ sơ. Vì thế chúng tôi chưa thực hiện việc thanh toán công nợ với số tiền …………….đồng (Ghi bằng chữ:……………….) theo thời gian thỏa thuận trước đó.
Bằng công văn này, chúng tôi thông báo đến Quý công ty thời gian thanh toán chậm nhất là vào ngày …/…/20…. Chúng tôi mong rằng với công văn này sẽ tạo thuận lợi cho Quý Công ty trong kế hoạch tài chính.
Chúng tôi rất mong muốn được hợp tác với Quý Công ty trong những dự án trong tiếp theo.
Trân trọng cảm ơn và kính chào
	Nơi nhận:
– Như trên;
– Lưu: VT;
	GIÁM ĐỐC
(Ký và ghi rõ họ tên)



