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Командировка — это увлекательное путешествие сотрудника по поручению руководителя компании для выполнения служебных поручений и заданий за пределы места постоянной работы. Это определение есть в ст. 166 Трудового кодекса

В командировку отправляются все сотрудники Компании, в связи с производственной необходимостью

В зависимости от оснований выезда служебные командировки подразделяются:
-плановые, это заранее согласованные даты с руководителем подразделением, с четко сформулированными целями и задачами
-внеплановые – это ситуация при которой срочно командируется сотрудник для решения внезапно возникших проблем

. 
Командировочные расходы 
Работнику, направленному в командировку как внутри РФ, так и за ее пределы, возмещаются следующие расходы:
-суточные;
-фактически произведенные и документально подтвержденные целевые расходы:
-на проезд до места назначения и обратно;
-на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок;
Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими документами, работнику не возмещаются. 
Расходы на питание, стоимость которого включена в счета на оплату стоимости проживания в гостиницах или проездные документы, оплачиваются за счет суточных.
Возмещение расходов на перевозку багажа весом свыше установленных транспортными предприятиями предельных норм не производится.

Что нужно сделать 
-Оформляем заявку на командировку
-Отдаем Клиент Менеджеру
-Получаем в бухгалтерии денежные средства на командировочные расходы
КЛИЕНТ МЕНЕДЖЕР 
-Осуществляет заказ билетов
-Осуществляет заказ гостиницы (квартиры)
-Информирует в день отправления сотрудника о дате отправления, месте проживания
-выдает пакет документов, необходимый для командировки
-бланк служебной записки для отчетности
БУХГАЛТЕР
-заявка на командировку, является основанием для выдачи ден.средств на командировочные расходы 
-информирует по отчетным документам после командировки
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- Решение конкретных задач при посещении объектов, деловых встречах с потенциальными заказчиками
-Оказание организационно-методической и практической помощи коллегам из других подразделений
-проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий как обмен опытом на специализированных мероприятиях и для коллег подразделений
ВАЖНО!!!!
Сотрудник по прибытию из командировки в течение 3 рабочих дней, отчитывается о затратах.
Заполняет служебную записку и прикрепляет отчетные документы
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Бухгалтер, получив заявку, 
-вызывает командируемого сотрудника для выдачи денежных средств (в случае нахождения обоих в одном городе);
-выдает командировочные расходы на руки или переводит необходимую сумму на карту сотруднику (если нет возможности личной передачи денежных средств);
-дает рекомендации по отчетным документам и средствам, не требующим отчетности;
-оформляет выдачу денежных средств, принятым в компании образом;
по окончании текущей командировки, контролирует сдачу отчетности по командировке, а так же возврат излишне полученных денежных средств;

Клиент-менеджер, получив заявку:
-запрашивает, при необходимости, паспорт и/или иные документы у убывающего в командировку сотрудника;
-оформляет покупку билетов и услуги по проживанию;
-передает, командируемому сотруднику накануне командировки, необходимые документы и информирует его о деталях передвижения и проживания, а также, о документах, которые необходимо сохранить для отчетности;
-передает бланк служебной записки;
-по окончании командировки напоминает сотруднику о необходимости отчётности за командировочные расходы 
-Получив от поставщиков услуг или от командируемого сотрудника, закрывающие оплату по текущей командировке документы, передает их бухгалтеру, ответственному за работу с первичными документами.

Руководитель структурного подразделения, которому требуется командирование сотрудника, дает ему устное указание об оформлении заявки на командировку Приложение 1
Сотрудник оформляет заявку на командировку самостоятельно и передает ее на согласование руководителю. Руководитель, согласовывая заявку, определяет точное количество дней и дневную сумму командировочных расходов
Согласованная заявка передается:
-Клиент-менеджеру для покупки билетов и организации проживания
-Бухгалтеру для выдачи денежных средств по командировочным расходам
 
«Отправляем даже на Луну…и там есть задачи, в которых нужна помощь специалистов…»
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