Название вашей компании
Регистрационный номер вашей компании
ОТЧЁТ О КОМАНДИРОВКЕ
В соответствии с распоряжением № …………. правления компании от [дата распоряжения] командированный сотрудник [имя и фамилия сотрудника] находился в командировке с [дата начала командировки] по [дата окончания командировки] в [место командировки] с целью [описать задачи командировки].
Командировочные расходы:


1. Транспортные расходы
	Номер инвойса/чека
	Сумма
	Валюта
	Оплачено фирмой?
	Курс
	Сумма в EUR

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	1. Всего
	



2. Расходы на проживание
	Номер инвойса/чека
	Сумма
	Валюта
	Оплачено фирмой?
	Курс
	Сумма в EUR

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	2. Всего
	



3. Прочие расходы
	Номер инвойса/чека
	Сумма
	Валюта
	Оплачено фирмой?
	Курс
	Сумма в EUR

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	3. Всего
	



4. Суточные
	Количество дней
	
	Ставка суточных
	
	4. Всего
	


Всего выплатить сотруднику: [сумма всех расходов, ещё не оплаченных фирмой + суточные] EUR
Дата составления отчёта: ____________                               
Подпись командированного сотрудника: ______________
Отчёт проверен:

Член правления [Имя и Фамилия, дата]
Подпись ______________________

