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Ngày 24/2/2018


Tên liên lạc
Địa chỉ
Địa chỉ 2	
Thành phố, Bang/Tỉnh
Mã Zip/mã bưu điện



CHỦ ĐỀ: YÊU CẦU NỘP CHẬM BÁO CÁO TÀI CHÍNH


Kính gửi [TÊN LIÊN LẠC],

Theo như các điều khoản và điều kiện của nhà cung cấp tín dụng cho chúng tôi, chúng tôi có nghĩa vụ cần nộp cho [TÊN NGÂN HÀNG] báo cáo tài chính [HÀNG NĂM/HÀNG QUÝ] của chúng tôi trong vòng  [SỐ NGÀY] ngày kể từ khi năm tài khóa của chúng tôi kết thúc, tức kể từ ngày ([NGÀY KẾT THÚC NĂM TÀI KHÓA]).

Tuy nhiên, hiện chúng tôi đang gặp phải một tình huống bất thường, gây cản trở việc chúng tôi có thể cung cấp cho quý vị báo cáo tài chính theo đúng hạn nêu trên. [GIẢI THÍCH LÝ DO HOÃN]; dù vậy chúng tôi dự kiến sẽ có thể giải quyết được vấn đề này trong vòng [SỐ NGÀY/TUẦN].

Vì vậy, chúng tôi muốn trân trọng yêu cầu một khoảng thời gian thêm là [THỜI GIAN YÊU CẦU NỘP CHẬM]. Dĩ nhiên, chúng tôi sẽ làm mọi thứ có thể để rút ngắn khoảng thời gian này. 

Xin chân thành cảm ơn quý vị đã hợp tác với chúng tôi. Nếu quý vị có thắc mắc, xin hãy liên lạc với tôi bất kỳ lúc nào. 

Trân trọng,




Tên
Chức vụ
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