Директору
ООО «Вектор»
[ФИО руководителя]
от руководителя отдела продаж
[ФИО]

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
«___» __________ 20__ г. № ___
О переносе срока сдачи квартального отчёта

Довожу до Вашего сведения, что установленный срок сдачи квартального отчёта о продажах за III квартал — 5 октября — не позволит включить полные данные. Бухгалтерия передаст сведения по возвратам только 7 октября в связи с переходом на новую учётную программу.
Включение неполных данных о возвратах приведёт к искажению итоговых показателей отчётности. Для обеспечения достоверности и полноты статистики необходимо дождаться получения финальных цифр от смежного подразделения.
Прошу согласовать перенос срока сдачи квартального отчёта на 10 октября. Это позволит учесть все корректировки, связанные с возвратами, и представить руководству достоверную информацию о результатах продаж за отчётный период.
Руководитель отдела продаж ____________ [ФИО]
«___» __________ 20__ г.
