Генеральному директору
ООО «Ритейл Групп»
[ФИО руководителя]
от управляющего магазином № 4
[ФИО]

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
«___» __________ 20__ г. № ___
Об отсутствии работника на рабочем месте

Довожу до Вашего сведения, что 18 ноября 2026 г. продавец-кассир [ФИО] отсутствовала на рабочем месте в течение всего рабочего дня с 09:00 до 21:00 согласно утвержденному графику сменности. О причине отсутствия она не сообщила.
В ходе проверки были предприняты попытки связаться с сотрудником по мобильному телефону. Вызовы, совершенные в 09:20, 11:00 и 15:00, не были приняты, так как абонентский номер находился в выключенном состоянии. Для обеспечения бесперебойной работы магазина обязанности по закрытию смены были исполнены продавцом из другой смены.
Прошу составить акт об отсутствии работника на рабочем месте. Также прошу после выхода сотрудника на работу запросить у неё письменное объяснение причин отсутствия.
Управляющий магазином № 4 ____________ [ФИО]
«___» __________ 20__ г.
