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Как оформить документы

Составьте письмо для контрагента, которому перечисляли деньги. 
В нем попросите дать согласие изменить назначение платежа. Офор-
мите два экземпляра и подпишите. Будет лучше, если это сделают 
те же сотрудники, которые подписали неверную платежку. Если это 
невозможно, пусть распишется любой человек, у которого есть пра-
во подписи платежных поручений. Оба экземпляра отправьте полу-
чателю денег. Он сделает отметку о том, что согласен с изменением, 
один экземпляр вернет, а другой оставит себе.

Можно отправить обычное письмо с просьбой согласовать измене-
ние назначения платежа. Но первый вариант удобнее. Во-первых, 
контрагент сможет ответить быстрее, ему ничего не нужно писать 

 ООО «Морозко»

Адрес: 115018, г. Москва, ул. Пречистенка, д. 23
 Тел. (495) 168-12-34
 ИНН 7705042138
 ОГРН 1161547536825

 Исх. № 243 от 09.11.2017

 Генеральному директору ООО «Весна»
 В.М. Перезвягину

ООО «Морозко» платежным поручением № 348 от 07.11.2017 перечислило на расчетный 
счет ООО «Весна» № 40702810838412345678 в Сбербанке г. Москвы сумму 85 000 руб. 
В поле 24 «Назначение платежа» ошибочно указано «По договору оказания охранных услуг 
от 02.10.2017 № 19, в том числе НДС (18%) — 12 966,10 руб.».

Верным просим считать следующее:
«Оплата по договору оказания клининговых услуг от 01.11.2017 № 20, в том числе НДС 
(18%) — 12 966,10 руб.». 

Просим Вас подтвердить свое согласие на изменение ошибочного назначения платежа.

Генеральный директор ООО «Морозко»        К.Т. Титов

С новым текстом в поле «Назначение платежа» согласен:

Генеральный директор ООО «Весна»  В.М. Перезвягин  
                 (подпись)   (дата)

Главный бухгалтер ООО «Весна»   Г.П. Воробьева   
                  (подпись)     (дата)

Письмо для контрагента, чтобы исправить назначение платежа
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Назначение 

платежа

Приведите верное 

назначение пла-

тежа полностью.

Подпись 

контрагента

Добавьте специ-

альное поле для 

подписи контр-

агента, чтобы 

он понял, что 

от него ждут 

согласие.

                (подпись)   (дата)

Главнывный бй бухгухгалталтер ер ОООООО «В«Веснесна»а» ГГ.П..П. ВоВоробробьевьева а  
             (п( одпид сь) )  (дат(д а))

он понял, что 

от него жддуту  

сосогллгласасиеие..

 


