Генеральному директору

От менеджера

Служебная записка

Прошу издать приказ о проведении мероприятия 26.12.2012 г. в офисе ООО по адресу : с участием представителей руководства____в целях обсуждения возможности заключения договоров. В целях проведения мероприятия прошу согласовать приобретение спиртных напитков на сумму___ 

ПРИКАЗ № 
В целях привлечения внимания к деятельности общества, формирование и поддержание интереса к реализуемым товарам и предоставляемым услугам и их продвижению на рынке.

ПРИКАЗЫВАЮ:

Организовать мероприятие –встречу с партнерами компании. Целя мероприятия: обсудить итоги совместной работы и вопросы расширения дальнейшего сотрудничества. 

Ответственным за организацию и проведение мероприятия назначить 

Пригласить на мероприятие партнеров Компании, согласно списка  («Приложение №1»).

Ответственному сотруднику предоставить смету расходов на проведение 

мероприятия, программу мероприятия.

Утверждаю

Генеральный директор _______________.

СМЕТА

представительских расходов.

г. Волгоград                                


                  

 «26» декабря 2012 год
Предполагаемая  дата  проведения мероприятия 26.12.2012г
Место проведения __________________
Цель организации мероприятия  деловая встреча с представителями руководства _______с целью обсуждения возможности заключения договора купли-продажи _________________  в первом полугодии 2013 года
Планируемый расход  приобретение напитков на ______________ рублей
Представитель принимающей стороны ____________
___________________/_______________                                           

«Согласовано»

Главный бухгалтер

_______________ 

Утверждаю

Генеральный директор _______________ 

А К Т

об отнесении затрат к представительским расходам.

г. Волгоград                                


                

   «26» декабря 2012г.
          
Комиссия в составе: 

Председателя  _________
Членов комиссии: 

____________
__________________
настоящим подтверждает целесообразность отнесения к представительским  расходам, связанным с коммерческой деятельностью, затрат на деловую встречу с представителями __________________
«26» декабря 2012 года деловая встреча с:

	ФИО Представителя
	Должность

	
	

	
	

	
	


Затраты на встречу составили  ______,00 рублей (_______рублей 00 копеек)
Принимающей стороной по данной встрече является ООО в лице _________       

Первичные документы, подтверждающие приобретение напистков, прилагаются к настоящему акту.

Представитель принимающей стороны ____________________
Подписи комиссии

____
