Письмо должно быть составлено на бланке организации.
Обязательно указывается: «исходящий номер письма ........дата........» 

Генеральному директору 
ООО «Компания ТНД» Триханкину Ю.А.
Платёжным поручением №......от......на сумму...... рублей, в том числе НДС (18%)......рублей был оплачен счёт №....... 

Просим Вас сумму в  размере ......(указывается сумма цифрами и прописью) рублей, в том числе НДС (18%)......рублей, по счёту №...... перенести на счёт №....... 


На письме должна стоять круглая печать организации. Оно должно быть подписано руководителем организации и главным бухгалтером (с расшифровками подписей).



Oригинал  письма необходимо отправить почтой по адресу:

КУДА: 107065, г. Москва, ул. Уссурийская, д.8, кв.120
КОМУ: ООО «Компания ТНД»


Если Вам удобно, можно привезти оригинал письма к нам в офис, который находится по адресу: г. Москва,  ул. Электродная 11, оф.107, внутренний телефон 62-13.

Схему проезда можно посмотреть, пройдя по ссылке: http://ventsvar.ru/contacts/
