Генеральному директору
ООО «ПромТех»
[ФИО руководителя]
от коммерческого директора
[ФИО]

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
«___» __________ 20__ г. № ___
О переводе работника на другую должность

В связи с освобождением должности старшего менеджера отдела продаж с 1 декабря 2026 г. довожу до Вашего сведения информацию о кандидатуре на замещение данной позиции.
Менеджер отдела продаж [ФИО] проработал в компании три года. В 2026 году сотрудник выполнил план продаж на 124%. Кроме того, в течение полугода он успешно замещал руководителя группы в период его отпусков, что подтверждает высокую квалификацию и готовность к выполнению обязанностей старшего специалиста.
Прошу с согласия работника перевести менеджера отдела продаж [ФИО] на должность старшего менеджера отдела продаж с 1 декабря 2026 г. с установлением оклада в размере 75 000 руб.
Коммерческий директор ____________ [ФИО]
«___» __________ 20__ г.
