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_________Кому_________

______________________

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
«____»__________ 200__ г.






№ _________

Довожу до вашего сведения, что в (отдел компании) произошла поломка (наименование оборудования) в связи с чем прошу закупить в (название отдела):

1. название оборудования, необходимое кол-во

2. название оборудования, необходимое кол-во

3. …
Наименование должности

руководителя подразделения


подпись


И.О. Фамилия

123-45-67

(контактный телефон)

