Při prvním použití formuláře po stažení z webu klepněte na některém z listů na tlačítko "Vložit údaje o osobě pracovníka a použitém soukromém vozidle". Zobrazí se list "Údaje o osobě a vozidle". Na tomto listu vyplňte všechny údaje o vaší osobě i vašem vozidle. Údaje z tohoto listu se automaticky kopírují do listů formuláře, takže je nebudete muset při každé pracovní cestě znovu vyplňovat. Po vyplnění údajů klepněte na některé z tlačítek "Zpět na žádost". List údajů se skryje a zobrazí se odpovídající list žádosti o povolení použití vozidla. Vyúčtování pracovní cesty je velmi jednoduché. Stačí jen vyplnit potřebné buňky v listu 2. strana tiskopisu (datum, časy odjezdu a příjezdu, použitý dopravní prostředek, ujeté kilometry, stravné NEVYPLŇUJTE, nocležné, příp. jiné výdaje). Ostatní výpočty náhrad za pohonné hmoty a ujeté kilometry zajistí formulář automaticky - nezapomeňte však na listu Údaje o osobě a vozidle vyplnit aktuální cenu pohonných hmot. Veškeré údaje se přenesou na potřebná místa formulářů, takže pak stačí už jen formulář tisknout. Na těchto stránkách naleznete aktuální cenu pohonných hmot v odpovídajícím roce a cenu amortizace. Pokud nemůžete doložit doklad o tankování, použijte prosím tyto částky (http:// www.mpsv.cz/ppropo.php?ID=v472_2012#par1), paragrafy 1 a 4.
