Praktický úkol
1. Uzavřel/a jste pracovní smlouvu s firmou Location Czech, s. r. o., Hviezdoslavova 16/4, 408 01 Rumburk na pozici sales manager. Nadřízený pracovník vám dnes oznámil, že vás posílá na služební cestu. Cílem je obchodní oddělení společnosti KTO, a. s., Weilova 456/3,  337 01 Rokycany, kde máte projednat s vedoucím ing. Karlem Vanstou dodávky těsnění pro příští kalendářní rok a připravit obchodní smlouvu k podpisu se základním zadáním: snížit cenu dodávek o 5 % a přepravu čtvrtletních  dodávek bude zajišťovat firma AG Flack, s. r. o., Kotoušova 34/9, Rokycany.
2. Nastoupit na služební cestu máte ve středu tak, abyste se ve čtvrtek v 8.00 hod 

hlásil u ing. Vansty. Vyhledejte si spojení do Rokycan na www.jizdnirady, zjistěte kolik za cestu tam i zpět zaplatíte, protože zaměstnavatel vám nepovolil osobní automobil. Cestu nastupujete z místa svého trvalého bydliště.
3. Protože si můžete požádat o zálohu na služební cestu (nemusíte tedy čekat až na vyúčtování), vyhledejte si taktéž ubytování v Rokycanech; spíše počítejte s tím, že v Rokycanech strávíte dvě noci.

4. Na stránkách http://www.nuov.cz/statni-tesnopisny-ustav si v balíčku tiskopisů, popř. na makovsky.webnode.cz (popř. se podívejte na své již dříve stažené tiskopisy, máte-li je ještě uložené) vyhledejte tiskopis Cestovní příkaz a obě stránky tiskopisu si vytiskněte.
5. Před nástupem na služební cestu požádejte na formuláři Cestovní příkaz svého nadřízeného (což jsem já) o souhlas s pracovní cestou, zároveň můžete požádat o zálohu.
Výše zálohy se bude odvíjet od ceny jízdného a ubytování.

6. Zálohu si vyzvedněte u pokladníka firmy (což je váš spolužák – on odsouhlasí a „vyplatí“ zálohu vám, vy na oplátku jemu). Vytiskněte si tiskopis Výdajový pokladní doklad (viz bod 4) a vyplňte je i s výší zálohy. Pokladník jej pouze odsouhlasí a „vyplatí“ zálohu.
7. Po příjezdu (s datem do 3 pracovních dnů po návratu) sepíšete Zprávu z pracovní cesty 

a do deseti pracovních dnů provedete vyúčtování na tiskopisu Vyúčtování pracovní cesty.

8. Vyplněné tiskopisy odevzdáte.

