
Генеральному директору ООО «Ромашка»
П. П. Петрову
от менеджера по продажам
И. И. Иванова

Заявление
о возложении обязанностей на время отпуска

16 ноября 2026 г.

С 1 по 14 декабря 2026 года менеджер по продажам С. С. Сидоров находится в
ежегодном оплачиваемом отпуске. На это время его клиенты и текущие заявки остаются без
ответственного сотрудника.

Прошу возложить на меня исполнение обязанностей менеджера по продажам С. С.
Сидорова на время его отпуска с 1 по 14 декабря 2026 года с доплатой за совмещение. С
объёмом работы и условиями доплаты ознакомлен.

Приложение: график отпусков отдела продаж на 2026 год на 1 л. в 1 экз.
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Согласование руководителя
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