Руководителю хозяйственного отдела

ООО «_________________»

_______________________
Служебная записка №_____
О закупке канцтоваров

От _____________ года

Прошу закупить для обеспечения деятельности ООО «___________________» эти канцтовары в связи с тем, что они закончились:

1. ____________________ – ___ штук.
2. ____________________ – ___ штук.
3. ____________________ – ___ штук.


Секретарь (подпись)  ФИО
