Генеральному директору
[ФИО руководителя]
от главного бухгалтера
[ФИО]

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
«___» __________ 20__ г. № ___
О переносе ежегодного отпуска

В связи с необходимостью своевременного формирования и сдачи годовой бухгалтерской отчетности, которая приходится на период с 13 по 26 января, возникает потребность в присутствии [должность] [ФИО сотрудника] на рабочем месте. В данный период заменить сотрудника не представляется возможным, что делает невозможным использование отпуска в запланированные сроки.
Согласие работника на изменение даты ежегодного оплачиваемого отпуска получено.
Прошу перенести ежегодный оплачиваемый отпуск [должность] [ФИО сотрудника] на период с 10 по 23 февраля.
Главный бухгалтер ____________ [ФИО]
«___» __________ 20__ г.
