Требования к оформлению бухгалтерских документов 

1. При получение любого товара обязательно должны быть счет-фактура, накладная.

В счет-фактуре обязательно должны быть заполнены все реквизиты, которые там есть (особенно номер, дата; наименование, ИНН, КПП, адрес, расчетный счет продавца; наименование, ИНН, КПП, адрес, расчетный счет покупателя). Обязательно в счет-фактуре должен быть выделен НДС и написан цифрами (то есть НДС(20%) – 1200 руб). Если предприятие работает без НДС, то должна быть надпись «Без НДС». (Справочно: Штраф за отсутствие реквизитов  в документе 5000 рублей, повторно в течение отчетного года –15000 рублей).

В накладной обязательно должно быть заполнены все реквизиты (наименование, ИНН, адрес продавца и покупателя, дата выписки, номер). Обязательно в накладной должен быть выделен НДС и написан цифрами (то есть НДС (20%) – 1200 руб), можно чтобы было написана НДС сверху или в том числе. Если предприятие работает без НДС, то должна быть надпись «Без НДС».

При получение любой работы, услуги обязательно должны быть счет-фактура, акт выполненных работ, услуг
В акте выполненных работ (услуг) должно быть обязательно написано наименование, ИНН, адрес продавца и покупателя, дата выписки, номер. Обязательно в акте выполненных работ, услуг должен быть выделен НДС и написан цифрами, можно чтобы НДС было сверху или в том числе. Если предприятие работает без НДС, то должна быть надпись «Без НДС».

Расхождение в датах выписки счет-фактуры и накладной (акте выполненных работ) не может превышать 5 календарных дней.

В случае расхождения дат в документах на срок более  5 дней предприятие теряет право возмещать НДС и относить его на расходы, таким образом предприятие относит данную сумму НДС за счет собственных средств, оставшихся после уплаты налогов.

2. При оплате товара, работы, услуги наличными деньгами должны выписать квитанцию к приходно-кассовому ордеру (ПКО), выдать чек контрольно-кассовой техники. В квитанции должно быть обязательно: наименование, ИНН продавца, дата, номер квитанции, наименование покупателя, сумма оплаты (цифрами и прописью), сумма НДС (цифрами).

При оплате товара, работы, услуги наличными деньгами следует иметь в виду что максимальный платеж по одному договору составляет 60000 (Шестьдесят тысяч) рублей. (Справочно: штраф составляет двухкратный размер суммы превышения лимита)

Также следует иметь в виду, что при оплате товара, работы, услуги за наличный расчет в кассовом чеке не выделяется НДС отдельной строкой, поэтому предприятие должно самостоятельно высчитать НДС и отнести его за счет собственных средств.

3. При реализации товара должна быть доверенность-покупателя на получение товара, либо в крайнем случае круглая  печать покупателя на накладной. В случае отсутствия  невозможно будет доказать получение товара покупателем и следовательно получить с него деньги.
4. Счет является только документом для проведения оплаты, в бухгалтерии он не отражается.

5.Следует помнить, что получение предприятием  больших сумм денег (аванса, оплата за поставленный товар) в последний рабочий день месяца ведет предприятие к большим налогам.

Также следует иметь в виду, для отражения в бухгалтерском учете достоверных данных по хозяйственным операциям, следует приносить документы в бухгалтерию сразу после совершения операции.

