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of the indicators characterizing operations on internal calculations 
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В работе рассмотрен порядок оформления расчетов с подотчет-

ными лицами средствами программы 1С: Бухгалтерия 

 

Оформление авансовых отчетов – очень распространенная опера-

ция в бухгалтерской практике. Авансовыми отчетами оформляется 

подавляющее большинство операций, осуществляемых за наличный 

расчет: например, командировочные и представительские расходы, 

различные хозяйственные закупки. 

Законодательством по бухгалтерскому учету и налогам не преду-

смотрено понятие определений «подотчетное лицо» и «подотчетные 

средства». Подотчетными лицами принято называть физические лица 

(сотрудники организации), которым авансом на конкретные нужды 

выдаются наличные денежные средства, а также другие ценности с 

обязанностью представления отчета об их использовании. Под подот-
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четными средствами принято  понимать  денежные средства, передан-

ные работнику организации на конкретные цели: приобретение канце-

лярских, хозяйственных принадлежностей, ГСМ, а также суммы на 

оплату командировочных и представительских расходов [1]. 

В последней версии программы «1С: Бухгалтерия 8.3» оформление  

выдачи подотчетных сумм производится с помощью расходного кас-

сового ордера (КО-2) [2].  

Рассмотрим порядок выдачи подотчетных средств с помощью КО-

2. Прежде всего, необходимо открыть вкладку «Банк и касса», далее 

заходим в раздел «Кассовые документы», после чего создаем элек-

тронную форму расходного кассового ордера. В открывшемся окне в 

строке «Вид операции» выбираем выдачу подотчетному лицу, после 

этого нам необходимо выбрать получателя, указать подотчетное лицо 

и сумму денежных средств. Также необходимо указать документ,  по 

которому была произведена выдача средств, им может являться пас-

порт, водительские права или пропуск организации. Поля «номер» КО-

2, «дата» (по умолчанию – текущая) и счета учета заполняются авто-

матически. 

Авансовый отчет (форма №АО-1) – это документ первичного учета, 

подтверждающий расходование выданных авансом подотчетных сумм 

с приложением оправдательных документов.  В одном документе 

«объединяется» информация о полученных в подотчет средствах и 

произведенных подотчетным лицом расходах. 

Снова открываем вкладку «Банк и касса», в разделе «Касса»  про-

ходим по ссылке «Авансовые отчеты». В поле «от» указываем дату 

составления авансового отчета. В поле «Подотчетное лицо» выбираем 

из справочника «Физические лица» подотчетное лицо, отчитывающее-

ся по авансовому отчету. На закладке «Авансы» нажимаем кнопку 

«Добавить». В поле «Документ аванса» выбираем расходный кассовый 

ордер, по которому сотруднику были выданы денежные средства под 

отчет и (или) документ «Списание с расчетного счета», и (или) «Выда-

ча денежных документов». В поле «Назначение» указываем цель вы-

дачи денежных средств под отчет. В полях Приложение документов на 

листах» укажем количество документов и их листов, прилагаемых к 

авансовому отчету. 

На закладке «Товары» отражаются приобретенные подотчетным 

лицом материальные ценности (Дт 10,41 Кт 71). На закладке «Оплата» 

– сумма выплаченной наличными задолженности поставщику (Дт 60 

Кт 71). На закладке «Прочее» отражаем командировочные расходы: на 

проезд, проживание и суточные. После того как документ был записан, 
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он может использоваться как объект аналитики при оформлении всех 

документов к счету 71 «Учет расчетов с подотчетными лицами». 

Возврат подотчетных сумм оформляется с помощью приходного 

кассового ордера (КО-1, процедура создания аналогична созданию 

КО-2) не позднее, чем через три рабочих дня с даты окончания срока, 

на который были выданы деньги [3]. 

Именно автоматизация учета поможет не только избежать всех 

ошибок при ведении налогового и бухгалтерского учета, но и система-

тизировать весь документооборот предприятия. Также используя про-

грамму 1С, руководитель сможет не только сэкономить время на обра-

ботку первичных  документов, но и  осуществить оперативный анализ 

полученной информации. 
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