Генеральному директору
ООО «Бета»
[ФИО руководителя]
[адрес получателя]
от ООО «Альфа»
[адрес, ИНН, телефон, e-mail]

ЗАПРОС
Исх. № ___ от «___» __________ 20__ г.
О предоставлении акта сверки

Уважаемый [Имя Отчество]!
ООО «Альфа» в рамках подготовки годовой бухгалтерской отчётности проводит сверку расчётов с контрагентами по договору поставки № 7 от 01.02.2025.
Просим предоставить:
1) подписанный акт сверки взаимных расчётов за 2026 год;
2) копии счетов-фактур за IV квартал.
Указанные документы необходимо направить в срок до 15 января 2027 г.
Ответ просим направить на адрес электронной почты [e-mail] или по почтовому адресу [адрес]. Контактное лицо: [ФИО], телефон [телефон].
Главный бухгалтер ООО «Альфа» ____________ [ФИО]
