
Руководителю
ООО «Окна»

Иванову И. И.
От руководителя отдела сбыта

Петрова И. И.
Служебная записка

У организации «Окна» появилась необходимость срочного сбыта продукции. За выходные дни 
требуется выполнить полный план продаж. В связи с этим возникла необходимость в привлечении 
менеджера по продажам в субботу 9 февраля к работе на полный рабочий день (с 10 00 до 19 00 
часов).

Руководитель отдела сбыта.

Подпись, дата.
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Пример документа «Служебная записка о выходе на работу в выходной день»
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