Вариант № 1

На фирменном бланке, с указанием реквизитов.
Зачет возвратных или излишне уплаченных денежных средств
Генеральному Директору 

ООО Турбюро «Спутник»

Мосиной Л.М.

В связи с …(указание причину переноса денежных средств) по заявке № …… (номер заявки, страна, сроки, ФИО туристов), ООО «….»(указываете название фирмы) просит зачесть денежные средства в сумме ...(пишите цифрами и прописью) руб. оплаченных по поручению №… от даты (или чеком,  № от даты) в счет оплаты за заявку №….. (номер заявки, страна,  сроки, ФИО туристов).

Генеральный директор                                                                      ФИО
Главный бухгалтер                                                                             ФИО
