Генеральному директору
ООО «Альфа»
[ФИО руководителя]
от начальника отдела логистики
[ФИО]

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
«___» __________ 20__ г. № ___
О замене погрузчика на складе

Довожу до Вашего сведения, что электропогрузчик, эксплуатируемый на складе №2, выпущен в 2012 году. За последние три месяца оборудование вышло из строя четыре раза. Общие затраты на ремонт составили 186 000 руб. Непланированные простои техники приводят к задержкам в процессе отгрузки готовой продукции, что негативно сказывается на соблюдении сроков выполнения обязательств перед контрагентами.
В целях обеспечения бесперебойной работы склада и исключения дальнейших сбоев в логистическом процессе, прошу рассмотреть вопрос о приобретении нового погрузчика. Для принятия решения прилагаю коммерческие предложения трех поставщиков на 6 листах.
Прошу согласовать выделение средств на покупку оборудования в размере [сумма] руб. и утвердить закупку в срок до [дата].
Приложение: коммерческие предложения на 6 л.
Начальник отдела логистики ____________ [ФИО]
«___» __________ 20__ г.
