CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

........., ngày …. tháng ….. năm ……
CÔNG VĂN ĐỀ NGHỊ HOÀN TIỀN

Kính gửi: Công ty TNHH Cảng Container Quốc Tế Tân Cảng Hải Phòng
[TÊN CÔNG TY TRÊN HÓA ĐƠN] xin gửi lời chào trân trọng tới Quý cảng và xin trình bày việc sau: 
Ngày [NGÀY THANH TOÁN], chúng tôi thực hiện thanh toán chi phí [TÁC NGHIỆP] cho container: [SỐ CONT], Số tiền: [số tiền trên hóa đơn] VND (Bằng chữ: ~). Số HĐ: ……….
Nhưng trong quá trình thao tác chuyển khoản nhân viên công ty chúng tôi là ông: [TÊN NGƯỜI CHUYỂN] đã chuyển khoản thừa số tiền. Cụ thể ông [TÊN NGƯỜI CHUYỂN] đã chuyển khoản vào tài khoản quý Cảng với số tiền là: [số tiền đã chuyển khoản] VND (Bằng chữ: ~). 
Tên tài khoản: Công ty TNHH cảng Container Quốc Tế Tân Cảng Hải Phòng 
Số tài khoản: 2133709999 
Ngân hàng: Vietcombank Hải Phòng 
Nay chúng tôi làm công văn này xin được nhận lại số tiền thanh toán thừa trên với thông tin cụ thể như sau: Số tiền: [số tiền thừa] VND (Bằng chữ: ~).
Tên người nhận tiền: [TÊN NGƯỜI CHUYỂN]; Chức vụ: ~; CCCD số ~ ngày ~ do Cục trưởng cục cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội cấp. 
Tên tài khoản: [TÊN NGƯỜI CHUYỂN] 
Số tài khoản: ~ 			Ngân hàng: ~ 	Comment by Thuong Vu & Chung Tu: Tài khoản đã sử dụng để chuyển khoản cho TC-HICT, chú ý ghi rõ PGD/chi nhánh của ngân hàng mở tài khoản.
Kính mong Quý công ty hỗ trợ hoàn trả số tiền trên cho nhân viên chúng tôi. 
Chúng tôi xin chân thành cảm ơn!
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