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Какую первичку прикладывать 
к авансовому отчету
Уважаемые сотрудники! Авансовый отчет ждем от вас только с подтверждающими 
документами — чеками, бланками строгой отчетности и т. д. Ниже — требования к этой первичке.

Перед покупкой выясните у продавца, выдает ли он подтверждающие документы. Если нет, то ничего в этом 
магазине не покупайте.

Уточните у продавца, пользуется ли он онлайн-кассой, и если нет, то по какой причине. С 1 июля 2017 года 
кассовые чеки старого образца недействительны, и бухгалтерия у вас такие не примет. Но если продавец 
на ЕНВД или патенте либо оказывает услуги населению, то он выдаст товарный чек, квитанцию или бланк 
строгой отчетности. До 1 июля 2018 года этих документов бухгалтерии будет достаточно.

Посмотрите в таблице выше, какие подтверждающие документы прикладывать к авансовому отчету в раз-
ных ситуациях.

Проверяйте, чтобы в онлайн-чеках из магазина были следующие обязательные реквизиты: наименование 
продавца, его ИНН, полный адрес, цена и итоговая сумма покупки, отметка «Приход», данные о кассе — 
РН ККТ, ФН, ФД, ФП. Без этих данных компания рискует потерять расходы.

Следите, чтобы в товарных чеках и квитанциях были обязательные реквизиты первички: 
наименование и дата документа, наименование компании или Ф.И.О. предпринимателя, перечень товаров, 
работ, услуг, их количество и стоимость, должность лица, который выдал документ, его подпись и Ф.И.О.

Убедитесь, что в БСО есть те же обязательные реквизиты, что и для товарных чеков, а кроме них еще 
шестизначный номер и серия бланка, сокращенное наименование типографии, ее ИНН, адрес, номер зака-
за, год, тираж. А если продавец — организация, то в БСО нужен его адрес.

Всегда просите сотрудников аэропорта ставить на посадочных талонах штампы о досмотре. Иначе у ком-
пании будут сложности с учетом расходов.

Издается c 1994 года
Выходит два раза в месяц Открепите и повесьте на виду у всех

Быстрая подписка: 8 (800) 222-15-72 (звонок бесплатный)

Вид покупки Документы

Товары в розницу, услуги населению, 
если у продавца есть ККТ

Кассовый и товарный чеки, счет-фактура с суммой НДС из кассового 
чека (если продавец выдает)

Товары в розницу у продавца на ЕНВД 
или патенте, 
который работает без ККТ

Товарный чек или квитанция

Услуги населению у продавца без ККТ Бланк строгой отчетности (БСО)

Товары оптом Кассовый чек, товарная накладная, счет-фактура (если в чеке есть 
НДС), корешок доверенности на товары по форме № М-2 (выдает 
бухгалтерия)

Электронные билеты на транспорт Распечатка маршрутной квитанции (электронного билета) и посадоч-
ный талон, если билеты на самолет

Предоплата за товары Кассовый чек, счет-фактура на аванс (если в чеке есть НДС)

Аренда жилья в командировке у физлица Договор найма жилого помещения, расписка о том, что продавец 
получил деньги


