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

	Số: ……
V/v thông báo ………..
	…………., ngày … tháng … năm …



Kính gửi: …………….
(Địa chỉ:………………………………………….)
- Căn cứ Hợp đồng dịch vụ số … giữa………….. và  ………… 
- Căn cứ Bộ luật Dân sự năm 2015;
- Căn cứ vào tình hình thực tế thực hiện hợp đồng.
Công ty ……………. xin thông báo đến Quý công ty về việc ………………….
(Phần này, bạn trình bày những thông tin, sự việc  mà bạn muốn thông báo tới chủ thể nhận công văn)
Đề nghị công ty …………………… tiếp nhận và thực hiện. 
Trân trọng cảm ơn./.
	Nơi nhận:
- Như trên
- Lưu: VT;
	Giám đốc
(Ký và ghi rõ họ tên)



