BAZA BIUROWYCH DOKUMENTACIJI

FAKTURY - CHECKLISTA

O Podziel faktury na:

faktury kosztowe

faktury sprzedazowe

pozostate dokumenty np. kilometrowka

O Utéz faktury chronologiczne - rosnaco:

od pierwszego do ostatniego dnia miesigca.

O Przybij pieczatke na kazdej fakturze:

WPLYNELO - z przodu faktury - prawy goérny rog - data wptywu faktury.

OPIS KSIEGOWY - z tytu faktury - lewy dolny rég.

PAMIETAIJ: Rodzaj pieczatki - ustal z biurem rachunkowym.
Kazda faktura musi by¢ opisana: merytorycznie, formalnie i rachunkowo!

O Wprowadz faktury do REJESTRU FAKTUR - spis wszystkich faktur.

O Zeskanuj wszystkie faktury.

O Przygotuj raport z paypal oraz wyciag bankowy z konta firmowego.

O Wyslij e-mailem skany i/lub spakuj w koperte i wyslij poczta za
potwierdzeniem odbioru.

Sposob rozliczen zawsze ustal z biurem rachunkowym przed rozpoczeciem
wspotpracy, poza umowg - spisz zasady!
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