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Бланк письма
образец письма на бланке организации

16 ноября 2026 г. № 27

Генеральному директору ООО «Василёк» А. С. Смирнову

О согласовании графика поставок на декабрь

Уважаемый Андрей Сергеевич!

Просим подтвердить график поставок на декабрь 2026 года до 25 ноября. Если сроки
сдвигаются, сообщите новые даты — пересоберём план отгрузок до конца месяца.

Коммерческий директор И. И. Иванов

Автор письма

Коммерческий директор

____________ / И. И. Иванов /
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