На фирменном бланке предприятия
Исх. №  _______ от___________
Заместителю генерального директора

АО "ЭКСИС"

Крутоверцевой Л.С.

Сопроводительное письмо

Просим Вас провести сервисное обслуживание (предповерочные работы и при необходимости ремонт) с последующей поверкой прибора ___________________ (указать серию и модификацию прибора), заводской №______________. (Если прибор с преобразователем, то указать  модификацию и заводской № преобразователя).
Характер неисправности (либо причина, по которой направляется прибор): __________________________________________________________. (указать подробнее, если есть замечания по работе прибора либо по работе дополнительных комплектующих (зарядных устройств, модемов, карт памяти, программы и проч.), если нет замечаний, то указать: «на периодическую поверку».

Данные по обратной отгрузке (указать один из трёх вариантов):
1. После завершения работ отгрузку просим осуществить транспортной компанией по адресу:      

___________________________________ (указать фактический адрес доставки, контактное лицо и контактные телефоны получателя).

2. После уведомления о готовности оборудование заберём самовывозом со склада Поставщика.

3. После уведомления о готовности будет организована доставка силами транспортной компанией ____________ (указать название ТК).
Счёт прошу выставить на почту ________________ (указать контактный e-mail для уведомлений). Оплату оказанных услуг по выставленному счету гарантируем.
Если для оплаты счета необходим договор, калькуляция или какие-либо другие документы указать это в письме.

Реквизиты: 

Наименование предприятия

ИНН/КПП

юридический адрес 

Банковские реквизиты

Данные для преамбулы договора (если необходим договор).
ФИО и тел контактного лица

E-mail контактного лица

Руководитель  ________________________ ФИО

Главный бухгалтер ____________________ ФИО
         МП

