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Kính‍ gửi‍:‍ Quý‍ Khách‍ hàng‍,‍ Quý‍ Đối‍ tác‍.‍
Trước tiên, Công ty ………… xin chân thành cảm ơn Quý Khách hàng đã tin tưởng và đồng hành cùng chúng tôi trong suốt thời gian qua.
Nhằm phục vụ công tác tổng kết và đối chiếu sổ sách tài chính cuối năm, đồng thời đảm bảo sự minh bạch, chính xác trong hoạt động kế toán, Công ty trân trọng gửi đến Quý Khách hàng Công văn thu hồi công nợ cuối năm, nội dung như sau.
1‍.‍ Thông‍ tin‍ công‍ nợ‍
-‍ Tên‍ khách‍ hàng‍:‍ …………
-‍ Mã‍ khách‍ hàng‍:‍ …………
-‍ Tổng‍ số‍ tiền‍ còn‍ nợ‍:‍ …………‍ VNĐ
-‍ Hóa‍ đơn‍/Chứng‍ từ‍ liên‍ quan‍:‍ …………
2‍.‍ Thời‍ hạn‍ đề‍ nghị‍ thanh‍ toán‍
Công ty kính đề nghị Quý Khách hàng hoàn tất thanh toán các khoản công nợ chậm nhất vào ngày: …/…/20….
3‍.‍ Phương‍ thức‍ thanh‍ toán‍
-‍ Chuyển‍ khoản‍:‍
+‍ Số‍ tài‍ khoản‍:‍ …………
+‍ Ngân‍ hàng‍:‍ …………
+‍ Nội‍ dung‍:‍ Thanh‍ toán‍ công‍ nợ‍ –‍ …………
-‍ Thanh‍ toán‍ trực‍ tiếp‍ tại‍ văn‍ phòng‍ Công‍ ty‍:‍ …………
4‍.‍ Lưu‍ ý‍
Đề nghị Quý Khách hàng sau khi thanh toán, vui lòng gửi ủy nhiệm chi hoặc biên lai xác nhận để Công ty cập nhật kịp thời.

Công ty ………… rất mong nhận được sự hợp tác và hỗ trợ từ Quý Khách hàng, góp phần giúp công tác tổng kết cuối năm được thực hiện chính xác và hiệu quả.
Trân‍ trọng‍.‍
ĐẠI‍ DIỆN‍ CÔNG‍ TY
(Chữ‍ ký‍,‍ họ‍ tên‍,‍ đóng‍ dấu)‍
