
ООО «Ромашка»
Отдел продаж
г. Москва

Акт
о невыполнении должностных обязанностей

16 ноября 2026 г. № 7

Мною, начальником отдела продаж И. И. Ивановым, в присутствии менеджера по
продажам А. А. Сидоровой и специалиста по кадрам Е. П. Кузнецовой составлен настоящий
акт о следующем.

Менеджер по продажам П. П. Петров 14 ноября 2026 года не подготовил коммерческое
предложение клиенту ООО «Вектор», хотя поручение было выдано 11 ноября 2026 года со
сроком до 14 ноября 2026 года. В результате клиент не получил предложение к согласованной
дате.

С должностной инструкцией и поручением от 11 ноября 2026 года П. П. Петров
ознакомлен под подпись. Письменные объяснения по факту невыполнения на момент
составления акта не представлены.

Акт составлен в двух экземплярах.

Составил

Начальник отдела продаж

____________ / И. И. Иванов /

Присутствовали

Менеджер по продажам

____________ / А. А. Сидорова /

С актом
ознакомлен

Менеджер по
продажам

____________
/ П. П. Петров /
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