Генеральному директору
АО «Техмонтаж»
[ФИО руководителя]
от главного инженера
[ФИО]

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
«___» __________ 20__ г. № ___
О направлении в командировку

В связи с необходимостью выполнения обязательств по договору поставки [номер договора] с ООО «Уралпром» требуется проведение пусконаладочных работ на линии упаковки. Указанные работы должны быть выполнены в срок до [дата] для обеспечения своевременного запуска оборудования на объекте заказчика, расположенном в г. Екатеринбурге.
Прошу согласовать направление [должность] [ФИО сотрудника] в служебную командировку в г. Екатеринбург к ООО «Уралпром» с 11 по 13 декабря [год] (3 дня). Основными задачами поездки являются:
1) проведение пусконаладки линии упаковки;
2) устранение выявленных неполадок;
3) сдача объекта заказчику.
Для покрытия расходов прошу выдать аванс в размере 32 000 руб., включая:
1) проезд поездом;
2) проживание в гостинице;
3) суточные.
Главный инженер ____________ [ФИО]
«___» __________ 20__ г.
