Генеральному директору
[ФИО руководителя]
от офис-менеджера
[ФИО]

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
«___» __________ 20__ г. № ___
О приобретении многофункционального устройства

Довожу до Вашего сведения, что многофункциональное устройство, используемое в отделе бухгалтерии, эксплуатируется с 2016 года. В октябре текущего года оборудование дважды направлялось в сервисный центр для устранения неисправностей. По результатам диагностики сервисная организация сообщила, что стоимость ремонта печатного узла составляет 14 000 руб., при этом гарантийные обязательства на успешное восстановление работоспособности не предоставляются.
Учитывая интенсивность нагрузки, составляющую порядка 2500 страниц в месяц, дальнейшая эксплуатация неисправного оборудования нецелесообразна. Риск повторного выхода из строя критически важен для бесперебойной работы бухгалтерии и своевременного формирования первичной документации.
В связи с вышеизложенным прошу согласовать приобретение нового многофункционального устройства формата А4. Ориентировочная стоимость оборудования составляет 38 000 руб. На прилагаемом счёте на оплату указаны реквизиты поставщика и точные условия поставки.
Приложение: счёт на оплату.
Офис-менеджер ____________ [ФИО]
«___» __________ 20__ г.
