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Checklistul documentelor lunare de predat contabilului
Cod formular: CTB1-F03
	Societatea / CUI
	[......]  /  CUI [......]

	Departament / locație
	[......]



Luna: [......]   Verificat de: [......]
	Cat.
	Document
	Responsabil
	Frecvență
	Stare

	01
	facturi de vânzare emise; facturi de corecție; dovezi RO e-Factura
	[......]
	[......]
	[......]

	02
	facturi de furnizori cu borderoul lunar
	[......]
	[......]
	[......]

	03
	rapoarte Z, decontări POS, foi de vărsământ
	[......]
	[......]
	[......]

	04
	extrasele conturilor; confirmări de plată; documente de schimb valutar
	[......]
	[......]
	[......]

	05
	contracte noi, acte adiționale, încetări
	[......]
	[......]
	[......]

	06
	avize, procese-verbale de recepție și de acceptanță
	[......]
	[......]
	[......]

	07
	decizii ale administratorului
	[......]
	[......]
	[......]

	08
	inventarul casei; alte inventare
	[......]
	[......]
	[......]

	09
	deconturi, ordine de deplasare, bonuri de combustibil, protocol
	[......]
	[......]
	[......]

	10
	credite, dobânzi, comisioane
	[......]
	[......]
	[......]

	11
	polițe de asigurare și plata primelor
	[......]
	[......]
	[......]

	12
	rapoarte de intervenție; situații cerute de contabil
	[......]
	[......]
	[......]


Lista se adaptează activității: se elimină categoriile care nu se aplică și se adaugă documentele specifice (de exemplu, autorizații, avize sanitare, documente vamale). Documentele cerute repetat de contabil se adaugă în listă.
Model editabil ThetaServ, preluat din kitul Predarea lunară a documentelor către contabil (CTB-01), unde checklistul este legat de verificarea facturilor, a extraselor și a casei, de reconcilieri și de confirmarea închiderii lunii.
Limitarea răspunderii. Formular intern recomandat, care necesită adaptare la firmă și la termenele stabilite cu contabilul. Nu este formular oficial obligatoriu și nu reprezintă consultanță juridică, contabilă sau fiscală individualizată.
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