CÔNG TY: .............................................................
Địa chỉ: ...................................................................
Mã số thuế: ...........................................................
BẢNG KÊ CHI PHÍ MUA HÀNG HÓA, DỊCH VỤ
DO NGƯỜI LAO ĐỘNG THANH TOÁN THAY DOANH NGHIỆP
1. Thông tin người thanh toán
· Họ và tên: ........................................................................
· Bộ phận/Phòng ban: .....................................................
· Chức vụ: .......................................................................
2. Nội dung chi phí đã thanh toán
	STT
	Ngày thanh toán
	Nội dung mua hàng hóa, dịch vụ
	Tên đơn vị bán hàng
	Số hóa đơn / chứng từ
	Số tiền (VNĐ)
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	Tổng cộng
	


3. Cam kết
[bookmark: _GoBack]Tôi xin cam kết các khoản chi phí nêu trên là chi phí phát sinh phục vụ hoạt động sản xuất, kinh doanh của Công ty, do tôi đã thanh toán thay cho Công ty.
Các khoản chi phí này có đầy đủ hóa đơn, chứng từ hợp lệ kèm theo và tôi chịu trách nhiệm trước Công ty và pháp luật về tính chính xác, trung thực của các thông tin đã kê khai.
Kính đề nghị Công ty xem xét và thanh toán lại số tiền tôi đã thanh toán thay theo bảng kê này.
Tổng số tiền đề nghị thanh toán: .............................................. VNĐ
Bằng chữ: ..........................................................................
Chứng từ kèm theo:
· Hóa đơn/Chứng từ mua hàng
· Phiếu thanh toán/biên nhận
· Các chứng từ liên quan khác (nếu có)

..., ngày ..... tháng ..... năm .....
	Người lập bảng kê
	     Kế toán kiểm tra
	             Trưởng bộ phận
	          Giám đốc

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	       (Ký, ghi rõ họ tên)
	                (Ký, ghi rõ họ tên)
	              (Ký, đóng dấu)



