Генеральному директору
ООО «Сервис Плюс»
[ФИО руководителя]
от руководителя клиентского отдела
[ФИО]

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
«___» __________ 20__ г. № ___
О невыполнении должностных обязанностей

11 и 12 ноября [должность] [ФИО сотрудника] не обработал 23 заявки клиентов, поступившие в систему CRM. Обработка заявок в течение рабочего дня входит в обязанности сотрудника согласно пункту 2.3 должностной инструкции.
13 ноября от клиентов поступили две письменные жалобы.
Прошу запросить у работника письменное объяснение и рассмотреть вопрос о применении дисциплинарного взыскания.
Приложение: выгрузка из CRM, копии жалоб клиентов.
Руководитель клиентского отдела ____________ [ФИО]
«___» __________ 20__ г.
