Общество с ограниченной ответственностью «» (ООО «»)

«____»____________ 2012  г.
 №________






____________________________

                                                                                                                                                              фамилия, имя,

_____________________________________

                                                                                                                                                                    отчество

_____________________________________

                                                                                                                                                                       адрес

_____________________________________

_____________________________________

Уважаемый(ая) ______________________________________________________________.

Просим Вас сообщить о причине Вашего отсутствия на рабочем месте (на работе) 
 03.09.2012, 04.09.2012, 05.09.2012 в рабочие дни месяца, утвержденные Производственным календарем на 2012 год при 40-часовой рабочей неделе, а также явиться в отдел персонала по адресу: 630000, г. _____________________________, и написать объяснительную записку, о причинах Вашего отсутствия или предоставить оправдательные документы на период всего Вашего отсутствия.

В противном случае Ваше отсутствие на рабочем месте будет рассматриваться как прогул без уважительной причины, со всеми вытекающими последствиями.
Менеджер по персоналу                                                 В.В. Фамилия
8-383-000-00-00         

ООО  «», 

630000, г. Новосибирск, ул. _____________, д.__, ИНН  5400000000

КПП  540000001  р/с 4000000000000000000000000  филиал №5440 Банка ВТБ 24 (ЗАО) г. Новосибирск,

 К\с 300000000000000000000 БИК 0000000000000

