Начальнику отдела
ООО «ТрансЛогистик»
[ФИО руководителя]
от специалиста по работе с клиентами отдела продаж
[ФИО]

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
«___» __________ 20__ г. № ___
О перераспределении обязанностей на время отпуска

Довожу до Вашего сведения, что согласно графику отпусков я буду отсутствовать на рабочем месте с 1 по 14 декабря 2026 года. В настоящее время за мной закреплено 34 клиента. В декабре у 9 из них истекают сроки действия договоров, что требует своевременной подготовки документов на продление для обеспечения непрерывности обслуживания.
В связи с вышеизложенным предлагаю на период моего отпуска передать ведение 9 клиентов с истекающими договорами менеджеру Н. С. Орловой. Остальных клиентов, не требующих срочного продления, целесообразно передать дежурному менеджеру отдела.
Для обеспечения бесперебойного процесса обслуживания обязуюсь до 27 ноября подготовить передаточный список, содержащий контактные данные клиентов и актуальные статусы их договоров.
Специалист по работе с клиентами отдела продаж ____________ [ФИО]
«___» __________ 20__ г.
