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Проект графика документооборота ООО «АССОЛЬ»

	№ п/п
	Создание документа
	Обработка документа
	Срок
сдачи     в архив

	1
	Документ
	Ответствен-ный за выписку
	Ответственный за оформление
	Срок исполнения
	Ответствен-ный за обработку
	Срок исполнения
	По
истечении
месяца

	2
	Приходный, расходный кассовый ордер
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия
	Ежедневно
	Бухгалтерия
	Ежедневно
	По
истечении
месяца

	3
	Кассовая книга
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия
	Ежедневно
	Бухгалтерия
	Ежедневно
	По
истечении
месяца

	4
	Авансовый отчет
	Подотчетное лицо
	Подотчетное лицо
	По          мере расходования наличных денежных средств,     но не позднее 30 (31)      числа текущего месяца
	Бухгалтерия
	Ежедневно
	По
истечении
месяца

	5
	Платежное поручение
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия, склад
	Ежедневно
	Бухгалтерия
	Ежедневно
	По
истечении
месяца

	6
	Универсальный передаточный акт
	Отдел продаж
	Бухгалтерия
	В день 
отгрузки
	Бухгалтерия
	До 5 числа следующего месяца
	По
истечении
месяца

	7
	Счет          на оплату
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия
	Ежедневно
	Бухгалтерия
	Ежедневно
	По
истечении
месяца

	8
	Акт
выполненных работ            
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия
	Ежедневно
	Бухгалтерия
	Ежедневно
	По
истечении
месяца

	9
	Акт            на
списание
[bookmark: _GoBack]товаров
	Начальник склада

	Бухгалтерия
	В          конце месяца
	Бухгалтерия
	В        конце месяца
	По
истечении
месяца

	10
	Инвентарные карточки
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия
	Ежедневно
	Бухгалтерия
	Ежедневно
	По
истечении
месяца

	11
	Внутренние приходные товарные    накладные
	Начальник склада
	Начальник склада
	Ежемесячно
	Бухгалтерия
	В        конце месяца
	По
истечении
месяца





