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График документооборота ООО «Меридиан» 

	Вид документа 
	Составление
	Проверка и обработка
	Передача в архив

	
	Ответственное лицо
	Срок
	Ответственное лицо
	Срок
	Ответственное лицо


	Приходный кассовый ордер (форма КО-1)
	Кассир
	По мере поступления денежных средств в кассу
	Глав. бух.
	Ежедневно
	Бухгалтер

	Расходный кассовый ордер (форма КО-2)
	Кассир
	По мере выдачи денежных средств из кассы
	Глав. бух.
	Ежедневно
	Бухгалтер

	Кассовая книга (форма КО-4)
	Кассир
	По мере выписки приходного или расходного кассового документа
	Глав. бух.
	Ежедневно
	Бухгалтер


СОГЛАСОВАНО:

Главный бухгалтер:                            Исакова

                    И.Н. Исакова

