На бланке организации, где есть ИНН/КПП
Исх. № _____ от __________
Генеральному директору 
ООО «___»
_____________
Настоящим уточняем назначение платежа по платежу, произведённому нами платежным поручением № ___ от «___» _____ 20__г. на сумму _____ рублей: «Оплата по счёту №____ от «___» _____ 20__г. Сумма _____ рублей в т.ч. НДС _____».
Копия платёжного поручения прилагается.

Генеральный директор ____________________ _________________________

МП
