Contoh Surat Permohonan Pembayaran (SPP)

KOP UNIT KERJA




                                                                                 

Nomor
:
............................




             (Tanggal)
Lamp
:
1 (satu) berkas
Perihal
:
Permohonan pembayaran 

Kepada Yth.

Direktur Keuangan

Institut Teknologi Bandung

Jl. Tamansari No. 64 

Bandung

Dengan hormat,

Sehubungan dengan FRA barang / jasa unit............. bulan.........kegiatan ................nilai ............ yang pengadaannya dilakukan oleh unit kerja, kami mohon agar dapat dibayarkan melalui rekening :
Nama
:
................................

Alamat

:
................................

No. Rekening
:
................................

Bank         
:
................................
Jumlah pembayaran tersebut sudah termasuk pajak-pajak yang harus disetorkan sesuai dengan peraturan yang berlaku. Terlampir kami sampaikan beberapa dokumen pembayaran yang dianggap perlu, yaitu :

(1) Kontrak

(2) Surat Permintaan Pembayaran dari rekanan

(3) Surat Permohonan Pembayaran dari unit kerja

(4) Kwitansi pembayaran

(5) Invoice & Surat Jalan

(6) Faktur pajak

(7) Surat Setoran Pajak (SSP)
(8) Surat Pemesanan
Demikian permohonan ini kami sampaikan, atas perhatiannya diucapkan terima kasih.

Mengetahui,






Pimpinan Unit Kerja

Kepala UPT Logistik ITB




Institut Teknologi Bandung

Dr. Ir. Muhamad Abduh, MT

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

NIP. 132 137 986 





NIP. ......................



















