
                             

Бухгалтерия 

Оформление счетов, актов, счет фактур, 
товарных накладных, актов сверок. 

(Отправка, подпись, загрузка в облако, 
хранение оригиналов)



Работа с документами от Поставщиков (контрагентов)
✔  Работа с документами – это одна из основных обязанностей специалиста, за которую  он несет 

ответственность. Данный раздел расскажет об основных документах, с которыми предстоит 
работать, раскроет их понятия, научит отличать счета от актов. Подробно рассмотрим, как 
должны быть оформлены все документы (какие данные в них должны быть, как они должны быть 
подписаны, когда и кому должны высылаться, загружаться в «облако»)

✔       Договор – «соглашение двух или более лиц об установлении, изменении или прекращении 
гражданских прав и обязанностей» (ст. 420 Гражданского кодекса Российской Федерации, в 
дальнейшем ГК России). При работе в офисах специалист работает  с разными договорами: 
договорами аренды/субаренды, на оказание услуг охраны(комплексной безопасности), рекламных услуг, 
услуг связи и различными разовыми договорами.

✔       Важно! Прежде, чем подписать договор аренды или рекламы, необходимо его согласовать с 
юридическим отделом .

✔ Для этого :запросить сканы уставных документов контрагента, сконвертировать  их в формате ПДФ, 
ссылка (https://pdf.io/ru/jpg2pdf/) и сгруппировать в один файл. Также заполнить шаблон договора  в 
формате WORD (шаблоны хранятся в 1 с),после чего, прислать одним письмом своему управляющему. 
Запрещено присылать документы напрямую в ГО !

✔       Каждый специалист  должен обязательно знать, с какими Контрагентами работает его 
подразделение. По основным направлениям (аренда, охрана, реклама, связь, интернет) у каждого 
специалиста должны лежать подписанные оригиналы всех действующих договоров и счетов (акты, 
накладные, счет фактуры отправляются в ГО), специалист должен  своевременно продлевать сроки  
действия договоров.

✔        В случае, если сотрудничество с контрагентом прекращено или расторгнут договор, необходимо 
сразу же заключить соглашение о расторжении договора и запросить Акт сверки взаиморасчетов.



             Счет на оплату - документ, который служит для 
оплаты покупателем приобретаемого у продавца товара 
или услуги (по этому документу мы оплачиваем услуги или 
товары, которые мы хотим получить). Обязанность 
специалиста   своевременно передать счет на оплату 
управляющему, соблюдая правильность его оформления.



При получении счетов на оплату:

Ваша задача  ,после получения  счета  на оплату от контрагента ,его правильно подписать, 
это делается так:

Подписываем счета строго через 
программу Paint или ПДФ

Пример: 
г. Октябрьский, упр. Сальникова, ,01.08.2019

Если в одном городе две или более кассы, 
необходимо указывать улицу  при подписании 
счета  на оплату 

Пример: г. Октябрьский, 
ул. Островского, упр. Сальникова, 13.03.19

 Тема письма при отправке счета на оплату 
– город, контрагент, наименование счета 

Пример: г. Октябрьский , 
ИП Низамутдинова Э.Ф. , Счет -реклама  

 Имя скана: Счет №12 от 01.03.2019 ИП 
Низамутдинова  Э.Ф, реклама 

После того, как Вы правильно подписали счет,  отправляете управляющему  счет для 
оплаты. Не подписанные счета оплачены не будут!



Важно знать:
✔ - Счет должен быть подписан так, чтобы он был ЧИТАЕМ, на видном месте, а не с самого края, 

который при сканировании зачастую пропадает (не нужно мельчить, используйте крупный 
шрифт, при согласовании счетов обязательно это проверяйте)

✔ - Отправлять счета на оплату необходимо по мере поступления , а не копить их пару-тройку 
дней, потом высылать по 60-80 штук сразу и просить п/п об оплате. У каждого бухгалтера по 
оплате не один и не два р/с и оплачивать одновременно всем он не может =(

✔ - Обязательно писать краткую информацию по счету в теме письма и указывать наименование 
ОП (например, Вичуга, ООО “Иртек”, счет за интернет)

✔ - При отправке счетов на оплату коммунальных услуг необходимо убедиться в наличии 
подтверждающих документов для своевременной оплаты

✔ - Заявки на пополнения касс предприятия должны отправляться подписанными и с указанием 
даты заявки. Важно! Заявитель и получатель в заявке должен быть один и тот же человек 
(например, заказывает Сидорова, получатель Сидорова и т.п.) 

✔ - Если счет на оплату срочный, то и в теме письма должно быть написано СРОЧНО
✔ - Если оплата аренды производится ФИЗИЧЕСКОМУ лицу, то в письме должен быть приложен 

договор аренды, а в письме кассира на оплату указана ОБЩАЯ СУММА, которая указана в 
договоре. НДФЛ удерживает бухгалтерия самостоятельно. Соответственно, если было доп 
соглашение о повышении суммы аренды, оно тоже должно быть приложено к письму.

✔ - В теме письма на оплату физическим лицам НЕ надо указывать, что они ИП, бухгалтер может 
произвести оплату без удержания налога.

✔ - Если производиться оплата физическому лицу из кассы, то в этот же день должно быть 
сформировано и отправлено РКО бухгалтеру по банку для оплаты налога. 



Пример в Paint
1. Открываем счет в программе «Paint» (правой 
кнопкой мыши – открыть с помощью – Paint)
2. Нажимаем на букву «А»
3. В свободном месте файла пишем текст
4. Нажимаем «Сохранить»
5. Закрываем файл



Пример в ПДФ

1. Открываем счет 
(правой кнопкой 
мыши – открыть с 
помощью – Adobe 
Reader        )
2. Нажимаем 
«Заполнить и 
подписать»
3. Нажимаем 
«Добавить текст»
4. В свободном 
месте файла пишем 
текст
5 . Нажимаем 
«Сохранить»
6. Закрываем файл



Акт  выполненных работ - это официальный документ, 
который подтверждает факт оказания услуг и подписывается 
уполномоченными должностными лицами (этот документ 
является подтверждением, что услуги были оказаны; выдается 
только при оказании услуг).

   



При получении  акта выполненных работ (оказанных услуг):
✔  Поставщик отправляет 2 экземпляра  акта, один экземпляр – для нас, другой  для поставщика 

✔  Необходимо подписать оба экземпляра ( должность, подпись, ее расшифровка,  текст по 
доверенности № .. от … ,  печать  ООО МКК «КВ ………»), один  экземпляр оставляем в офисе, 
второй возвращаем поставщику.

✔  Наименование файла - Акт № и дата,  контрагент, наименование услуги (пример: Акт №20 от 
06.02.2019,  ИП Низамутдинова  Э.Ф.,  реклама ).

✔  На подписанном вами, с печатью нашей организации, акте, перед загрузкой  в облачное 
хранилище, вверху с правой стороны указываем карандашом город - откуда отправляется 
акт. Правильно оформленный  документ загружается   в облачное хранилище 

✔  Документы кассы – выбираем месяц  и загружаем 
 





Товарная накладная – документ, который применяется для 

оформления продажи (отпуска) товарно-материальных ценностей сторонней 
организации и подтверждает факт покупки/продажи товарно-материальных 
ценностей (товаров). Он составляется в двух экземплярах, из которых первый 
экземпляр остается в организации, сдающей товарно-материальные ценности, и 
является основанием для их списания, а второй экземпляр передается сторонней 
организации и является основанием для оприходования этих ценностей. Этот 
документ является подтверждением, что товар был поставлен; выдается 
только при отпуске товарно-материальных ценностей (товаров).



                   При получении товарной накладной :
✔ Необходимо заполнить все строчки, которые предложены для нашего заполнения 

в правом нижнем углу товарной накладной, после подписания необходимо 
поставить печать ООО МКК «КВ ………»

✔ Наименование файла - Товарная накладная  № и дата, контрагент ,наименование 
услуги 

✔ Пример: Товарная накладная  №130 от 05.10.2018, г. ИП  Тярин Э.Ф., реклама.

✔  На подписанной вами, с печатью нашей организации, товарной накладной, перед 
загрузкой  в облачное хранилище, вверху с правой стороны указываем 
карандашом город - откуда отправляется товарная накладная. Правильно 
оформленный  документ загружается в облачное хранилище 

✔  Документы кассы - выбираем месяц  и загружаем 





Счет-фактура - документ, являющийся основанием для принятия 
предъявленных сумм НДС к вычету или возмещению (этот документ обязательно 
должен быть, если организация, которая ее выдает, работает с налогом НДС).
                                       

При получении счета –фактуры :
 - Проставить в правом верхнем углу карандашом свой город
 - Наименование файла- Счет-фактура  № и дата,  контрагент, 
наименование услуги (пример: Счет-фактура  №000555666 от 
31.11.2018,  ИП Иванова Е.И.,  реклама  )
 - Сделать скан и загрузить в облачное хранилище





 Универсальный передаточный документ(УПД )- это 
своеобразный гибрид передаточного документа и счета-фактуры. При 

оформлении торговой операции продавец может выписать не два 
документа, а лишь один, в который будут заложены признаки обоих.

При выполнении работ или оказании услуг комплект счета-фактуры и 
акта универсальный передаточный документ также может 

заменить, однако на практике такое встречается довольно редко.



 

                              При получении УПД:
 
 - Поставщик отправляет 2 экземпляра   УПД: один экземпляр – для нас, другой для 
поставщика .
- Необходимо подписать оба экземпляра ( должность, подпись, ее расшифровка,  текст по 
доверенности № .. от … ,  печать  ООО МКК «КВ ……..»), один  экземпляр оставляем в 
офисе, второй возвращаем поставщику.   
- Наименование файла: УПД  № и дата, контрагент, наименование услуги (пример: УПД 
№000555666 от 31.11.2018 , ИП Иванова Е.И. ,реклама )
- На подписанном вами, с печатью нашей организации, УПД, перед загрузкой  в облачное 
хранилище, вверху с правой стороны указываем карандашом город - откуда отправляется 
УПД. Правильно оформленный  документ загружается в облачное хранилище 
 - Документы кассы - выбираем месяц  и загружаем 





Качество документов - это ответственность  специалиста по выдаче займов.



   

Пример загрузки первичных документов в облачное хранилище 



За какой отчетный месяц идет документ -  в ту папку  
обложного хранилища и надо загружать! 



Акт сверки  взаиморасчетов - это 
документ, отражающий состояние взаимных 
расчетов между сторонами за определённый 
период (этот документ, нам необходим, чтобы 
отследить нашу оплату и поступления от 
поставщиков, с целью поиска расхождений или его 
отсутствия, ни в коем случае не подписывается 
специалистом, не получив подтверждения из 
бухгалтерии).   
      

  С  01.08.2019  акты сверок запрашиваем только по требованию бухгалтера или 
контрагента . Самостоятельно запрашивать ничего не надо! 
Бухгалтер проверяет акт сверки, подтверждает верность 
взаиморасчетов - только после этого  специалист ставит свою 
подпись  (должность, подпись, ее расшифровка, текст по доверенности 
№ .. от … ,  печать  ООО МКК «КВ ……… ») В правом верхнем углу 
карандашом пишем свой город( если в городе два ОП и более –пишем 
улицу ). Подписанный обеими  сторонами   акт    сверки  загружаем в 
облачное  хранилище.





Акты выполненных работ, счета-фактуры,  товарные накладные, акты 
сверки,  т.е. все отчетные закрывающие документы за текущий  месяц  

необходимо отправлять до 5 числа  каждого месяца  в бухгалтерию.
 Важно ! Акт выполненных работ по рекламе, например по газете, должен 

отправляться  в ГО строго с оригиналами газет, журналов, листовок . 
Если в данном месяце последний выпуск газеты, к примеру, 18 числа, то и 
Акт выполненных работ тоже должен датироваться этим же числом

 (не раньше) !!!
 Адрес головного офиса : 

249032 Калужская область, город Обнинск, Киевское шоссе, д.59 – 
ООО МКК «КВ ……..»

Важно! Отправитель и получатель  должен совпадать  
Пример: отправитель ООО МКК «КВ Деньги Людям » , значит получатель 

ООО МКК «КВ Деньги Людям »
Все письма с авансовыми отчетами  отправляются в ГО заказным 

письмом  с отслеживанием  трек номера, без описи .



ПОМНИТЕ!!!
Специалист по выдаче 

займов обязан грамотно 
оформлять и подписывать 
все полученные первичные 
документы.
           Спасибо за внимание !

Презентацию подготовила:
Старший специалист по выдаче займов 

Шайхутдинова Екатерина Ивановна


