Служебная записка
Генеральному директору ООО «Ромашка»
П. П. Петрову
от начальника отдела продаж
И. И. Иванова
Служебная записка
о временном замещении на время больничного
16 ноября 2026 г. № 21
Менеджер отдела продаж С. С. Смирнов отсутствует с 16 ноября 2026 года по причине временной нетрудоспособности. Его клиенты и текущие сделки остались без ведения, а сроки по трём договорам истекают до конца месяца.
Прошу в соответствии со статьёй 60.2 Трудового кодекса РФ поручить исполнение обязанностей С. С. Смирнова менеджеру А. А. Кузнецовой в порядке совмещения на период его отсутствия и установить доплату за совмещение. Размер доплаты определить соглашением сторон с учётом содержания и объёма дополнительной работы. Согласие А. А. Кузнецовой получено.
Приложение: письменное согласие А. А. Кузнецовой на 1 л. в 1 экз.
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