1. Mẫu đơn đặt hàng số 1

Thông tin trên mẫu đơn đặt hàng được ghi đầy đủ và chi tiết về nhu cầu đặt hàng về số lượng, đơn giá và tính thành tiền tương ứng. Theo cùng với nó là địa điểm và thời gian giao hàng cũng được bên đặt hàng ghi rõ để làm căn cứ giao hàng và thanh toán đúng theo nhu cầu của bên mua. Đây là mẫu văn bản dùng trong giao dịch mua bán hàng hóa.
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
-------------------------------

ĐƠN ĐẶT HÀNG
Số: ........
Kính gửi: Công ty ............................................................

Công ty ………...............................………….có nhu cầu đặt hàng tại quý công ty theo mẫu yêu cầu.

Nội dung đặt hàng như sau:
	STT
	Tên mặt hàng
	ĐVT
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Tổng cộng:
Thời gian giao hàng:...............................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

Địa điểm giao hàng:.................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

Phương thức thanh toán:
- Thanh toán bằng tiền mặt hoặc chuyển khoản

- Thanh toán trước 50% giá trị hợp đồng, 50% còn lại thanh toán sau khi giao hàng.

............., ngày .....tháng....... năm .......
Giám đốc công ty
2. Mẫu đơn đặt hàng số 2
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

***

ĐƠN ĐẶT HÀNG
Số: …..

Kính gửi: Công ty …..

Công ty: ….. có nhu cầu đặt hàng tại Quý công ty theo mẫu yêu cầu.

Nội dung đặt hàng như sau:

	STT
	TÊN MẶT HÀNG
	ĐƠN VỊ TÍNH
	SỐ LƯỢNG
	ĐƠN GIÁ
	THÀNH TIỀN

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Tổng cộng: …................

Thời gian giao hàng: …....................

Địa điểm giao hàng: …....................

Phương thức thanh toán:

– Thanh toán trực tiếp bằng tiền mặt hoặc chuyển khoản .

– Thanh toán 50% giá trị hợp đồng, 50% còn lại sẽ được thanh toán sau khi giao hàng.

…, ngày … tháng … năm …

	 
	GIÁM ĐỐC CÔNG TY

(Ký và ghi rõ họ tên)


3. Mẫu đơn đặt hàng bằng Tiếng Anh
Purchase Order 
	Ngày: ................................
	Terms/Conditions ....................................

	Purchase Order ..............................................
	Ship Via ......................................................

	Requested By ................................................
	Ship To .......................................................

	Date Needed By .............................................
	...................................................................

	Account Debited .............................................
	...................................................................


	Stock Control
	Item/Description
	Quantity Ordered
	Unit Price
	Total

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 

 

 
	 

 

Total
	 


Authorized Signature
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