Порядок оформления «Поручения на конвертацию валюты»
    Поручение на конвертацию оформляется клиентом в 2-х экземплярах (оригиналы) на компьютере (пишущей машинке) или вручную разборчивым почерком без исправлений. Порядок заполнения полей:

«№_____ от ____._____.20__ г.» - номер (присваивается клиентом самостоятельно) и текущая дата составления поручения; 

 «Организация: наименование» - указывается полное или сокращённое (при наличии) наименование клиента в соответствии  с записью в Едином государственном реестре юридических лиц;
«ИНН» – идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), присвоенный клиенту налоговыми органами;

«ОКПО» – код клиента по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций, присвоенный клиенту органами статистики (код ОКПО);
«Адрес» - адрес клиента в соответствии с записью в Едином государственном реестре юридических лиц (юридический адрес клиента);

«Сотрудник организации, уполномоченный на решение вопросов по сделке: Ф.И.О.» - фамилия и инициалы сотрудника, уполномоченного на решение вопросов по сделке;
«Телефон» - контактный телефон сотрудника уполномоченного на решение вопросов по сделке;
«Реквизиты организации: текущий валютный счёт № (списание)» - номер текущего валютного счёта клиента (счёта в иностранной валюте), с которого клиент поручает списать (продать) валюту;

«текущий валютный счёт № (зачисление)» - номер текущего валютного счёта клиента (счёта в иностранной валюте), на который клиент поручает зачислить (купить) валюту;

«Просим купить у нас валюту _________ (_________) за _________ (_________) на следующих условиях» - указывается наименование и код продаваемой и покупаемой валюты. Например, если надо продать доллары  США , а купить Евро, указывается: доллары США (840) за Евро (978).
«Поручение действительно до» - дата действия поручения, не более 3-х рабочих дней;
«Дополнительные условия» - указывается значок «Х» в соответствующем поле;

Поручение на конвертацию подписывается руководителем (лицом, обладающим правом первой подписи согласно карточке с образцами подписей и печатей, имеющейся в банке) и главным бухгалтером (при  наличии) с указанием должностей, фамилий и инициалов и скрепляется печатью предприятия.

