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

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
«___» __________ 20__ г. № ___
О премировании сотрудника

Довожу до Вашего сведения, что в сентябре [год] [должность] [ФИО сотрудника] продемонстрировал высокие результаты в работе. По итогам отчетного периода сотрудник выполнил план продаж на 132%. Особого внимания заслуживает заключение договора с новым крупным клиентом на поставку товаров на сумму 2,4 млн руб. Данные достижения свидетельствуют о высокой эффективности работы и вносят значительный вклад в выполнение финансовых показателей отдела продаж.
В связи с вышеизложенным, руководствуясь Положением о премировании, прошу рассмотреть вопрос о выплате [должность] [ФИО сотрудника] разовой премии в размере 25 000 руб. по итогам работы за сентябрь [год].
Руководитель отдела продаж ____________ [ФИО]
«___» __________ 20__ г.
