CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
HỢP ĐỒNG DỊCH VỤ VĂN PHÒNG ẢO
Số: …/HĐDV-VPA
Căn cứ Bộ luật Dân sự số 91/2015/QH13; Luật Doanh nghiệp số 59/2020/QH14; nhu cầu và khả năng của hai bên.
Hôm nay, ngày … tháng … năm …, tại …, chúng tôi gồm:
BÊN A (bên cung cấp dịch vụ): Tên công ty …; mã số doanh nghiệp …; địa chỉ trụ sở …; người đại diện … chức vụ …; số tài khoản … tại ngân hàng …
BÊN B (bên sử dụng dịch vụ): Tên công ty (hoặc họ tên cá nhân sáng lập) …; mã số doanh nghiệp/số CCCD …; địa chỉ liên hệ …; người đại diện … chức vụ …; điện thoại …; email …
Điều 1. Nội dung dịch vụ
1.1. Bên A đồng ý cho Bên B sử dụng địa chỉ … (ghi đủ số nhà, đường, phường/xã, tỉnh/thành phố theo tên đơn vị hành chính hiện hành) để đăng ký làm (đánh dấu): ☐ trụ sở chính ☐ chi nhánh ☐ văn phòng đại diện ☐ địa điểm kinh doanh ☐ địa chỉ giao dịch.
1.2. Gói dịch vụ: … gồm: lễ tân dùng chung; nhận và thông báo thư, bưu phẩm; khu tiếp khách; … giờ phòng họp/tháng; bảng tên công ty tại …; các tiện ích khác: …
1.3. Dịch vụ phát sinh ngoài gói (phòng họp thêm giờ, chuyển phát thư, văn phòng phẩm…) tính theo bảng giá Bên A công bố tại thời điểm sử dụng.
Điều 2. Thời hạn hợp đồng
2.1. Thời hạn: … tháng, từ ngày … đến ngày …
2.2. Trước khi hết hạn … ngày, Bên B báo bằng văn bản hoặc email nếu muốn gia hạn. Đơn giá gia hạn: ☐ giữ nguyên ☐ điều chỉnh tối đa …%/năm.
Điều 3. Phí dịch vụ và thanh toán
3.1. Phí dịch vụ: … đồng/tháng, chưa bao gồm thuế GTGT …%.
3.2. Kỳ thanh toán: ☐ 3 tháng ☐ 6 tháng ☐ 12 tháng, thanh toán trong … ngày kể từ ngày nhận hóa đơn.
3.3. Tiền đặt cọc: … đồng (ghi "không" nếu không cọc). Điều kiện hoàn cọc: …
3.4. Hình thức: chuyển khoản vào tài khoản Bên A. Bên A xuất hóa đơn điện tử cho Bên B mỗi kỳ.
Điều 4. Quyền và nghĩa vụ của Bên A
4.1. Bảo đảm địa chỉ tại Điều 1 hợp pháp và dùng được để đăng ký doanh nghiệp trong suốt thời hạn hợp đồng.
4.2. Nhận thư, bưu phẩm gửi Bên B và báo cho Bên B trong vòng … giờ làm việc; lưu giữ tối đa … ngày.
4.3. Xác nhận Bên B đang sử dụng địa chỉ khi cơ quan thuế, cơ quan đăng ký kinh doanh hoặc cơ quan nhà nước khác đến xác minh.
4.4. Giữ bí mật thông tin, thư từ của Bên B; không mở thư khi chưa có văn bản ủy quyền.
4.5. Báo trước cho Bên B ít nhất … ngày nếu thay đổi địa điểm, giờ làm việc hoặc phải ngừng dịch vụ.
Điều 5. Quyền và nghĩa vụ của Bên B
5.1. Thanh toán đúng hạn; dùng địa chỉ đúng mục đích đã đăng ký.
5.2. Không dùng địa chỉ cho hoạt động trái pháp luật; tự chịu trách nhiệm về hoạt động kinh doanh của mình.
5.3. Cung cấp bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp cho Bên A trong … ngày kể từ ngày được cấp.
5.4. Khi hợp đồng chấm dứt, đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở với cơ quan đăng ký kinh doanh trong 10 ngày theo Điều 30 Luật Doanh nghiệp 2020.
Điều 6. Đổi gói, chuyển địa chỉ
Bên B được nâng hoặc hạ gói sau khi báo trước … ngày. Phí chênh lệch: … Chuyển sang địa chỉ khác của Bên A: …
Điều 7. Đơn phương chấm dứt hợp đồng
7.1. Mỗi bên được đơn phương chấm dứt khi báo trước … ngày bằng văn bản.
7.2. Bên B chấm dứt trước hạn: ☐ được hoàn phí các tháng chưa sử dụng ☐ không hoàn phí ☐ khác: …
7.3. Bên A được chấm dứt nếu Bên B chậm thanh toán quá … ngày sau khi đã nhắc bằng văn bản.
Điều 8. Bất khả kháng
Bên gặp sự kiện bất khả kháng theo Điều 156 Bộ luật Dân sự 2015 phải báo cho bên kia trong … ngày và không phải bồi thường thiệt hại phát sinh từ sự kiện đó.
Điều 9. Giải quyết tranh chấp
Hai bên thương lượng trước. Nếu không thỏa thuận được trong … ngày, tranh chấp đưa ra ☐ Tòa án nhân dân có thẩm quyền ☐ Trung tâm trọng tài …
Điều 10. Điều khoản chung
Hợp đồng có hiệu lực từ ngày ký, lập thành … bản, mỗi bên giữ … bản có giá trị như nhau. Mọi sửa đổi phải lập phụ lục có chữ ký hai bên.
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