ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

Проверка касс и сейфа (см. также ПРИЛОЖЕНИЕ):

Документ по кассам складываются в следующем порядке:

1. Форма для подсчета;

2. Кассовая книга;

3. Форма № 15 (если выявлено расхождение + - 50 р., прикладывается 2-й лист Формы № 15 с объяснениями материально ответственного лица);
4. Приказ на ревизию сейфа (подписанный сотрудником КРУ и материально ответственным лицом);

На всех документах, кроме приказов и Формы № 15 ставится печать.

Все эти документы скрепляются степлером в левом верхнем углу.
ПРИЛОЖЕНИЕ
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1. Форма для подсчета
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2. Кассовая книга (кассовый отчет);

3. Форма № 15 (если выявлено расхождение + -50 р., прикладывается 2-й лист Формы № 15 с объяснениями материально ответственного лица);




4. Приказ на ревизию сейфа (подписанный сотрудником КРУ и зав.маг., либо ст.кассиром);





8. Приказ на ревизию сейфа (без подписей);

Заполняется проверяющим


И


Материально ответственным лицом





Заполняется проверяющим





Заполняется материально-ответственным лицом





Заполняется материально-ответственным лицом





Выбрать из списка





Заполняется кол-во купюр (монет), сумма считается автоматически





Заполняется из кассовой книги








