	CÔNG TY …
Số: …/TB-GHBH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
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MẪU THÔNG BÁO GIAO HÀNG BỔ SUNG
THEO HỢP ĐỒNG MUA BÁN HÀNG HÓA

Kính gửi:
CÔNG TY/ĐƠN VỊ: …………………………………………………….
Địa chỉ: ………………………………………………………………
Mã số thuế: …………………………………………………………
1. Căn cứ pháp lý:
– Hợp đồng mua bán hàng hóa số: ……… ký ngày ………
– Phiếu giao hàng số: ……… ngày ………
– Biên bản đối chiếu/xác nhận hàng giao thiếu (nếu có): ngày ………
2. Lý do giao bổ sung:
Trong quá trình thực hiện giao hàng theo hợp đồng nêu trên, do ………… (ví dụ: nhầm lẫn khi đóng gói, thiếu hàng tại kho, sai số kỹ thuật…) nên chúng tôi đã giao thiếu một số mặt hàng. Nay xin thực hiện đợt giao bổ sung như sau:
3. Danh mục hàng hóa bổ sung:
	STT
	Tên hàng hóa
	Mã hàng
	ĐVT
	Số lượng hợp đồng
	Đã giao
	Còn thiếu
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


4. Thời gian và địa điểm giao bổ sung:
- Thời gian dự kiến: … giờ … phút, ngày … tháng … năm 2025
- Địa điểm: ………………………………………………………………………
5. Đề nghị:
Đề nghị Quý công ty phối hợp tiếp nhận hàng và ký xác nhận đã nhận đủ phần còn thiếu của hợp đồng nêu trên. Nếu có vướng mắc, vui lòng liên hệ với chúng tôi qua:
- Điện thoại: ……………
- Email: ……………………
Trân trọng!
………, ngày … tháng … năm 2025
ĐẠI DIỆN CÔNG TY
(Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên và chức vụ)
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