
Vysíláte zaměstnance na služební cesty? Pak jistě víte, 
že vyplňování cestovních příkazů sice není dáno zákonem, 
zůstává ale povinnost zaměstnancům vyplatit náhrady. 
Nejen s vyúčtováním tuzemských i zahraničních výjezdů 
pomohou tři provázané funkcionality informačního systému 
QI, které zajistí návaznost mezi všemi potřebnými doklady, 
tím zpřehlední plánování, schvalování a evidenci firemních 
cest. Získáte tak okamžitý komplexní pohled na vyúčtování 
a ušetříte čas za zbytečnou administrativu.
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Komu se hodí?
Funkcionality využijí bez ohledu na velikost či zaměření všechny společnosti, kde 
jsou zaměstnanci vysíláni na tuzemské a zahraniční pracovní cesty.

Pomohou konkrétně:
 ■ mzdovým účetním, personalistům a dalším pozicím, které zajišťují vyúčtování 

služebních výjezdů. QI automaticky dopočítá legislativně závislé náhrady a vytvoří 
buď ostatní závazky, nebo mzdové složky;

 ■ zaměstnancům vyslaným na služební cestu s jejím zaevidováním a tvorbou 
cestovních dokladů;

 ■ vedoucím pracovníkům, kteří získávají přehled o pohybech svých podřízených.

Zajištění kompletní agendy 
tuzemských i zahraničních 
služebních cest

Automatický výpočet 
cestovních náhrad 
a vyúčtování výkazů

Eliminace administrativy 
i přidružených procesů

Vždy v souladu s aktuální 
českou legislativou

Přehled nad služebními 
cestami



Proč se Evidence 
služebních cest, 
cestovní příkazy 
a výkazy (CZ) 
vyplatí?
➊ Zařídí snadnou a rychlou tvorbu cestovních 
příkazů: zjednodušení administrativy, archivace 
služebních cest a možnost opětovného užití již 
vyplněného dokumentu.

 ▪ Celý proces začíná založením služební cesty 
přímo v QI, a to vytvořením cesťáku – ten 
zároveň funguje jako plánovací doklad se všemi 
potřebnými informacemi: zahájení, konec 
i důvod výjezdu, místo určení, použité vozidlo, 
přidělené zálohy či seznam zúčastněných 
osob. Cestovní příkaz je přístupný všem 
pozicím, které se na související agendě 
podílejí, například při řešení záloh nebo 
schvalování výjezdů. Vše lze rovněž vytisknout 
v požadovaném formátu. QI umožňuje zakládat 
také zahraniční služební cesty.

 ▪ Protože všechny záznamy zůstávají 
archivovány v systému, je možné odvozovat 
doklady k opakujícím se služebním cestám.

➋ Získáte přehled nad služebními cestami: 
schvalování v elektronické podobě a zobrazení 
aktivit za celou firmu ve společném kalendáři.

 ▪ Možnost schválit výjezd na pár kliků přináší 
významné urychlení. Služebku potvrdíte buď 
ručním zápisem přímo ve formuláři nebo 

pomocí workflow, kdy je v systému vytvořen 
úkol (zadavatel i schvalovatel mohou vkládat 
komentáře), na který automaticky upozorňuje 
e ‑mail.

 ▪ Informace lze zanést také do organizačního 
kalendáře v QI, všichni pak mají přehled 
o dostupnosti dané osoby na pracovišti.

➌ Zajistí vše potřebné pro vyúčtování služební 
cesty mezi zaměstnancem a zaměstnavatelem: 
automaticky vypočítá náhrady spojené s výjezdem.

 ▪ Po uskutečnění služebního výjezdu vytvoříte 
z cesťáku jedním klikem cestovní výkaz. 
Většina údajů se přenese automaticky, 
nemusíte je tedy opakovaně vypisovat.

 ▪ Poté, co do formuláře zanesete náklady, QI 
automaticky vyúčtuje náhrady za tuzemský 
i zahraniční výjezd (stravné, kapesné, 
související výdaje nebo vyrovnání při použití 
soukromého vozidla), přičemž zohledňuje 
zaúčtování případné zálohy a náhrady dle 
platné legislativy. Zákonem dané sazby 
v číselnících aktualizujeme při každé novelizaci. 
Výsledná částka bude vypořádána buď formou 
ostatního závazku, nebo jako mzdová složka. 
Pokud v QI vedete i mzdovou agendu, je pro 
druhý případ zajištěn automatický převod do 
mezd. Jestliže bylo místo určení v zahraničí, 
uživatel si zvolí, zda chce doplatek přepočíst 
na měnu národní či cizí. Opět je možné 
cestovní výkaz vytisknout.
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Více informací získáte u svého implementačního partnera nebo se zeptejte přímo nás na e ‑mailu obchod@qi.cz.


