________________________________________________

(Фирменный бланк организации)
Руководителю,

главному бухгалтеру
__________________________

Исх. № __ от __.__.____
В рамках договора ______________ от __.__.____ № ___ нами были выполнены работы (оказаны услуги), о чем был составлен акт от __.__.____ № ___ на сумму ____________________________.

__.__.____ указанный акт был передан вам для подписания, однако до настоящего времени не возвращен.

Убедительно просим вас вернуть акт от __.__.____ № ____ нарочно или путем направления его почтовым отправлением по адресу: _______________.

Руководитель организации             ________________  /Ф.И.О./

