Mẫu biên bản đối chiếu công nợ chuẩn nhất năm 2025
Trong quá trình kinh doanh, các doanh nghiệp đều sẽ phát sinh các khoản nợ mà chưa thể thanh toán ngay lập tức. Các khoản nợ này thường được gọi là “nợ thời hạn” và thường được thanh toán trong tương lai, có thể là vào tháng sau hoặc thậm chí vào năm sau. Để quản lý các khoản nợ thời hạn, người ta thường sử dụng biên bản đối chiếu công nợ. Vậy biên bản đó là gì? Nguyên tắc, quy trình đối chiếu công nợ như thế nào? Hãy cùng Vietjack tìm câu trả lời chi tiết trong bài viết dưới đây nhé!
1. Biên bản đối chiếu công nợ là gì? 
Biên bản đối chiếu công nợ là tài liệu ghi chép quá trình mà doanh nghiệp so sánh các số công nợ trong hồ sơ kế toán với thông tin trong hợp đồng. Đặc biệt, nó đi kèm với các bằng chứng được xác thực từ cả hai bên liên quan, chứng minh tính chính xác của các con số trong sổ sách.
Biên bản đối chiếu công nợ có vai trò rất quan trọng, chúng là cơ sở để xác minh và kiểm tra quá trình thanh toán công nợ giữa các bên liên quan.
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Biên bản đối chiếu công nợ là gì?
2. Nguyên tắc mà mục đích đối chiếu công nợ 
2.1. Nguyên tắc đối chiếu công nợ 
Để đảm bảo quá trình đối chiếu công nợ diễn ra chính xác và tuân thủ đúng quy trình, các doanh nghiệp cần phải tuân theo những nguyên tắc quan trọng sau:
· Tuân thủ mọi điều kiện liên quan đến chủ thể đối chiếu công nợ, theo quy định của pháp luật hiện hành.
· Đảm bảo rằng mọi thông tin liên quan đến đối chiếu công nợ không vi phạm quy định của pháp luật và không xâm phạm đạo đức xã hội.
· Thiết lập nguyên tắc đối chiếu công nợ dựa trên tinh thần tự nguyện và sự tôn trọng lẫn nhau của các bên liên quan.
· Đối chiếu công nợ phải được thể hiện bằng văn bản, thông qua biên bản đối chiếu công nợ hoặc hình thức tương đương. Các doanh nghiệp sẽ sử dụng tài liệu này để kiểm tra một cách chính xác tình trạng thanh toán nghĩa vụ tài chính của các bên liên quan. Đặc biệt, biên bản này đóng một vai trò quan trọng trong hoạt động kinh doanh và quá trình kê khai thuế với các cơ quan nhà nước.
2.2. Mục đích lập biên bản đối chiếu công nợ 
Lập biên bản đối chiếu công nợ giữa nhà cung cấp và khách hàng đóng một vai trò vô cùng quan trọng đối với việc quyết toán thuế. Dựa vào biên bản đối chiếu công nợ, các bên sẽ có cơ sở đủ để kiểm tra tình hình thanh toán tiền hàng của bên bán và bên mua. Đồng thời, thông qua biên bản này, các bên có thể dễ dàng theo dõi các đơn hàng có hóa đơn có giá trị gia tăng từ 20 triệu đồng trở lên. Đặc biệt, biên bản này cho phép các bên xác định xem việc thanh toán đã diễn ra đúng theo quy định hay không.
Ngoài ra, việc sử dụng các loại biên bản công nợ hoặc biên bản đối chiếu công nợ cũng giúp các kế toán viên của doanh nghiệp theo dõi chính xác tình trạng thanh toán các khoản nợ của khách hàng cho doanh nghiệp, cũng như giám sát việc thực hiện các điều khoản trong hợp đồng kinh tế mà các bên đã ký kết. Đây cũng giúp đánh giá một cách chính xác các số nợ còn lại.
3. Mẫu biên bản đối chiếu công nợ chuẩn nhất năm 2025 
3.1. Mẫu biên bản đối chiếu công nợ 
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BIÊN BẢN ĐỐI CHIẾU CÔNG NỢ
- Căn cứ vào biên bản giao nhận hàng hóa.
- Căn cứ vào thoả thuận giữa hai bên.
Hôm nay, ngày…. tháng…...năm.... Tại văn phòng Công ty ............, chúng tôi gồm có:
1. Bên A (Bên mua): .........................................................................................................
- Địa chỉ: ...........................................................................................................................
- Điện thoại: .............................................................. Fax: ...............................................
- Đại diện: .................................................. Chức vụ: .......................................................
2. Bên B (Bên bán): ..........................................................................................................
- Địa chỉ: ...........................................................................................................................
- Điện thoại: .............................................................. Fax: ...............................................
- Đại diện: .................................................. Chức vụ: ......................................................
Cùng nhau đối chiếu khối lượng và giá trị cụ thể như sau:
1. Công nợ đầu kỳ: … đồng
2. Số phát sinh trong kỳ:
	STT
	Tên sản phẩm
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng 
	
	
	
	


3. Số tiền bên A đã thanh toán: 0 đồng
4. Kết luận: Tính đến ngày ................... bên A phải thanh toán chi bên B số tiền là: ..............
- Biên bản này dược lập thành 02 bản có giá trị như nhau. Mỗi bên giữ 01 bản làm cơ sở cho việc thanh toán sau này giữa hai bên. Trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được biên bản đối chiếu công nợ này mà bên B không nhận được phản hồi từ quý công ty thì công nợ trên coi như được chấp nhận.
	ĐẠI DIỆN BÊN A
	ĐẠI DIỆN BÊN B
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..........., ngày ... tháng ... năm ....
BIÊN BẢN XÁC NHẬN CÔNG NỢ
– Căn cứ vào biên bản giao nhận hàng hóa;
– Căn cứ vào thoả thuận giữa hai bên;
– Căn cứ …………………………..…..
Hôm nay, ngày .. tháng ... năm ...... tại trụ sở ...................................., chúng tôi gồm có:
BÊN MUA (BÊN A): CÔNG TY ..............
Địa chỉ:..................................
MST: ........................
Đại diện: Ông ..................... Chức vụ:....................
Điện thoại: ......................... Fax: ………………………………..
BÊN BÁN (BÊN B): CÔNG TY .................................
Địa chỉ:........................................
MST: .....................
Đại diện: Bà ................Chức vụ: ………………………………………
Điện thoại: ........................... Fax: ………………………………..
Cùng nhau xác nhận – đối chiếu công nợ tính từ ngày ……. đến ngày …….., như sau:
I – Đối chiếu – Xác nhận công nợ:
	STT
	Diễn giải
	Số tiền

	1
	Số dư đầu kỳ
	

	2
	Số phát sinh tăng trong kỳ
	

	3
	Số phát sinh giảm trong kỳ
	

	4
	Số dư cuối kỳ
	


II – Giải trình chi tiết công nợ:
	Hợp đồng số
	Hóa đơn số
	Ngày hóa đơn
	Công nợ phát sinh tăng
	Đã thanh toán
	Ngày thanh toán
	Số còn phải thanh toán

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


III. Kết luận: Tính đến ngày............ Công ty...............còn phải thanh toán cho bên Công ty................số tiền là:................(Bằng chữ:................).
Biên bản này được lập thành 02 bản có giá trị như nhau. Mỗi bên giữ 01 bản làm cơ sở cho việc thanh toán sau này giữa hai bên. Trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được biên bản đối chiếu công nợ này mà Công ty………….không nhận được phản hồi từ Quý công ty thì công nợ trên coi như được chấp nhận.
	ĐẠI DIỆN BÊN A
	ĐẠI DIỆN BÊN B
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………., ngày…tháng…năm….
BIÊN BẢN BÀN GIAO CÔNG NỢ
Hôm nay, …..giờ….. ngày … tháng … năm …., tại địa chỉ ……………., chúng tôi gồm:
A. ĐẠI DIỆN CÁC PHÒNG BAN CÓ LIÊN QUAN NHẬN BÀN GIAO
1. Ông/bà:………………………….…….Chức vụ:……………………………………..
2. Ông/bà:…………………………….….Chức vụ:……………………………………..
3. Ông/bà:…………………………….….Chức vụ:……………………………………..
B. NGƯỜI BÀN GIAO
Ông/bà:………………………………….Chức vụ:……………………………………..
Đã cùng tiến hành bàn giao công nợ với nội dung như sau:
	STT
	Nội dung
	Người nhận bàn giao
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Biên bản bàn giao kết thúc vào hồi …. giờ ….. cùng ngày. Các bên tham gia cùng nhất trí với nội dung bàn giao trên.
Biên bản bàn giao này được lập thành … bản có giá trị pháp lý như nhau, người bàn giao giữ 01 bản, người nhận bàn giao giữ 01 bản, công ty ………… giữ 01 bản.
	ĐẠI DIỆN BÊN A
	ĐẠI DIỆN BÊN B





Các bạn có thể tải mẫu biên bản đối chiếu công nợ mới nhất 2025 TẠI ĐÂY. 
4. Hướng dẫn biên bản đối chiếu công nợ chi tiết 
Biên bản đối chiếu là một tài liệu quan trọng giúp doanh nghiệp quản lý, kiểm tra và xác nhận các khoản nợ phải thu, phải trả giữa hai bên. Để lập biên bản này, bạn sẽ cần thực hiện một số bước sau: 
Bước 1: Chuẩn bị mẫu biên bản đối chiếu công nợ 
Trước khi tiến hành lập biên bản, bạn sẽ cần chuẩn bị sẵn mẫu biên bản đối chiếu công nợ. Mẫu này sẽ cần phải bao gồm các thông tin cơ bản sau: 
· Thông tin của hai bên: Tên, địa chỉ, mã số thuế, đại diện pháp luật (nếu có), và thông tin liên hệ của cả hai bên (Bên A và bên B) 
· Danh sách công nợ: Liệt kê chi tiết các khoản công nợ, bao gồm số tiền phải thu  và số tiền phải trả của từng bên. 
· Số tiền còn lại: Tổng kết lại số tiền mà bên A phải thanh toán và số tiền bên B phải nhận
· Kiểm tra các sai sót (nếu có): Kiểm tra và ghi nhận bất kỳ sai sót nào và cách giải quyết chúng, ví dụ điều chỉnh số liệu hoặc các thông tin cơ bản cần thay đổi. 
Bước 2: Xác định các khoản công nợ của hai bên 
Sau khi có mẫu biên bản, doanh nghiệp cần tiến hành xác định và đối chiếu các khoản công nợ của cả hai bên, bao gồm các khoản như: 
· Số tiền phải thu: Khoản tiền mà bên kia phải thanh toán cho doanh nghiệp của bạn. 
· Số tiền phải trả: Khoản tiền mà doanh nghiệp của bạn cần phải thanh toán cho bên còn lại. 
Bước 3: So sánh các khoản công nợ của hai bên 
Đây là một bước đặc biệt quan trọng, trong đó doanh nghiệp sẽ cần: 
· Đối chiếu giữa sổ sách kế toán của hai bên nhằm đảm bảo các khoản công nợ khớp nhau về số liệu, thời gian và chi tiết giao dịch. 
· Kiểm tra xem có sai sót hoặc khác biệt nào không giữa các khoản đã ghi nhận. 
Bước 4: Liệt kê các sai sót (nếu có)
Nếu phát hiện ra sai sót hoặc khác biệt trong quá trình so sánh công nợ, doanh nghiệp sẽ cần ghi rõ những sai sót này vào biên bản, bao gồm: 
· Chi tiết sai sót: Nêu cụ thể và rõ ràng khoản công nợ nào bị sai, số tiền, hoặc thông tin giao dịch không khớp.
· Nguyên nhân sai sót: Đưa ra các giải thích liên quan đến nguyên nhân dẫn đến sai sót (nếu biết). 
Bước 5: Giải quyết các sai sót trong biên bản đối chiếu công nợ 
Cuối cùng, sau khi ghi nhận các sai sót, hai bên cần có phương án giải quyết. Các bước xử lý  thường bao gồm: 
· Điều chỉnh lại số liệu cho đúng nếu có sai sót do nhập liệu hoặc nhầm lẫn 
· Cập nhật thông tin chi tiết của giao dịch nếu phát hiện sai lệch về thông tin
· Đưa ra biện pháp hoặc thống nhất cách thức xử lý khác, như thanh toán bổ sung hoặc khấu trừ khoản tiền thừa/thấp 
5. Một số lỗi sai thường gặp khi lập biên bản đối chiếu công nợ 
Trong quá trình lập biên bản đối chiếu công nợ, thường xuất hiện một số sai lầm mà các bên tham gia gặp phải, đặc biệt là khi không có đủ tài liệu theo quy định vào cuối năm. Cụ thể:
· Phần tỷ lệ trả lời của khách hàng để xác nhận công nợ thường thấp, gây ra sự quản lý công nợ không hiệu quả và có nhiều lỗ hổng không cần thiết.
· Sự chênh lệch thông tin về công nợ giữa biên bản đối chiếu công nợ và sổ kế toán xảy ra mà không rõ nguyên nhân.
· Một số doanh nghiệp hiện nay không thực hiện đối chiếu công nợ, hoặc khi đã thực hiện thì gặp phải sự không khớp hoặc thậm chí có nhiều khoản công nợ không liên kết với đối tượng cụ thể, tương tự như mô hình của các doanh nghiệp khác.
Trong quá trình lập biên bản công nợ hoặc biên bản đối chiếu công nợ, các doanh nghiệp cần chú ý nhận biết và khắc phục những sai lầm này để tránh sự thiếu sót và rủi ro không cần thiết. Điều quan trọng là doanh nghiệp cần cung cấp đủ tài liệu liên quan hoặc cân nhắc việc tìm sự hỗ trợ từ các đơn vị cung cấp dịch vụ kế toán chuyên nghiệp để đảm bảo thực hiện đầy đủ quy trình và tránh sai lầm trong quá trình đối chiếu công nợ.
Mẫu biên bản đối chiếu công nợ 2025 là căn cứ quan trọng giúp doanh nghiệp quản lý, xác nhận và minh bạch các khoản nợ. Lập biên bản đúng quy định không chỉ hạn chế sai sót, tranh chấp mà còn hỗ trợ quyết toán thuế, nâng cao tính chuyên nghiệp và uy tín trong quản lý tài chính. Mong rằng qua bài viết trên, Vietjack đã giúp bạn hiểu rõ hơn về đối chiếu công nợ và các mẫu biên bản đối chiếu công nợ 2025. 
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