YÊU CẦU BÁO GIÁ VẬT TƯ
Kính gửi: ………………………………………
Tôi là: …………………………… 
Đại diện cho công ty: ………………………………….  
Hiện tại, chúng tôi đang có nhu cầu mua các vật tư để sử dụng trong quá trình sản xuất. Vì vậy, tôi gửi yêu cầu báo giá các vật tư sau đây:
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Địa điểm nhận hàng tại: …………………………………………………
Vui lòng cung cấp cho tôi báo giá chi tiết của từng vật tư, bao gồm các chi tiết sau:
· Giá chi tiết cho từng loại vật tư và đơn vị tính. Nếu có giá khuyến mại hoặc chiết khấu, vui lòng cung cấp thêm.
· Chi phí vận chuyển, thông tin về cách thức vận chuyển mà nhà cung cấp sử dụng để giao hàng đến địa điểm nhận hàng của chúng tôi.
· Thời gian nhà cung cấp dự kiến giao hàng cho từng loại vật tư.
· Thông tin chi tiết về các điều khoản thanh toán: phương thức thanh toán, thời gian thanh toán và các khoản thanh toán trước.
· Điều khoản và điều kiện thỏa thuận: Nếu có, vui lòng cung cấp cho tôi thông tin chi tiết về điều khoản và điều kiện thỏa thuận liên quan đến việc mua các vật tư.
Nếu cần thêm thông tin hoặc có bất kỳ câu hỏi nào về yêu cầu báo giá này, vui lòng liên hệ với tôi qua thông tin liên lạc dưới đây:
Điện thoại: …………………….Email: ……………………….
Tên công ty: ………………….
Địa chỉ: ………………………..
Xin cảm ơn !
(Ký tên)

