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1. Перечень первичных документов 
 

В отдел Бухгалтерии подлежат отправке следующие документы: 

• Трудовые договора сотрудников 

• УПД, акты и счета-фактуры на услуги: аренды, рекламы, охраны и т.п  

• УПД, товарные накладные, акты, счета-фактуры на товары (Исключение поставщик Симамарт и 

Галацентр – по данным поставщикам документы присылать НЕ нужно) 

• Кассовая книга (ПКО, РКО, отчет кассира, первичные документы (чеки, квитанции, УПД, ТН)) 

 

2. Хранение первичных документов  
 

• Трудовые договора – подписанные экземпляры хранятся в сейфе магазина 

• УПД, товарные накладные на товары – хранятся у кладовщика на рабочем месте  

• Акты, счета-фактуры, кассовая книга – хранятся у УМ/ЗУМ на рабочем месте 

• Кассовые документы – хранятся в папке на месте кассира 

 

3. Сбор первичных документов 
 

Согласно списку ежемесячных расходов Приложение №1.  УМ/ЗУМ в начале месяца проверяют наличие 

оригиналов документов от контрагентов.  

Если оригиналы документов отсутствуют, то УМ/ЗУМ самостоятельно связываются с контрагентом и 

запрашивают оригиналы. 

Сканы закрывающих документов сразу отправляются бухгалтеру по первичной документации на 

электронную почту, а оригиналы компанией СДЭК до 10 числа каждого месяца. 

Кассовые документы отправляются раз в квартал со документами за предыдущий месяц. 

 

 

4. Формирование пакета на отправку 
 

УМ/ЗУМ собирают все документы, накопленные за месяц на отправку в бухгалтерию, и заказывают курьера 

СДЭК через личный кабинет. Доступ у всех сотрудников компании один. 

 

Заходите на сайт СДЭК, входите в личный кабинет 



 

 

 

 

 

Логин для входа:  IM-RND39-3109 Пароль: 667016195673 

 



 

 

 

 

Создаем новый заказ 

 

 

 

Оплата всегда по договору! 



 

 

 

 

 

В описании груза выбираем «документы». Больше ничего менять не нужно. 

 

Выбираем самый бюджетный вариант из режима доставки «от двери до двери» 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Укажите адрес откуда нужно забрать документы и свои контактные данные. 



 

 

 

 



 

 

 

 



Приложение 1. Список ежемесячных расходов 
 

Внимание! Документы по данным расходам высылаются в Бухгалтерию в случае, если они были оплачены 

по выставленному счету. Если расходы были оплачены наличными, то чеки присылать не нужно. Чеки 

прикрепляются к РКО. 

К списку ежемесячных расходов относятся: 

1. Охрана 

2. Аренда  

3. Вода 

4. Интернет (если по счету) 

5. Реклама 

6. Чековая лента, термолента 

7. Упаковочная бумага 

8. Бумага А4 

9. Лампы  

10. Заказ оборудования 

11. Заправка картриджей  

 

 


