Подготовлено экспертами компании «Гарант»

[Должность, Ф. И. О. руководителя]
от [должность, Ф. И. О. работника]
Служебная записка на командировку
Настоящим сообщаю, что с [число, месяц, год] [час., мин] по [число, месяц, год] [час., мин], используя транспорт сторонней организации [вписать нужное], регистрационный знак [вписать нужное]), я находился в командировке в [указать место командирования].

Продолжительность поездки составила [значение] дней.
Приложения:

1. Документы, подтверждающие использование личного транспорта (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.).
[подпись, инициалы, фамилия]

[число, месяц, год]

