В. 25. понятие документа. Документооборот. Документ- это латинское слово, которое в переводе на русский означает «доказательство». Оно появилось в России в VIII веке и введено Петром I. 1.Документ- это закодированное на определенных носителях информационное сообщение о фактах хоз.жизни, которые существовали, существуют или будут существовать. 1) закодированное сообщение- документы оформляются на бланках унифицированной формы. Эти бланки утверждены правительством и сгруппированы в специальном альбоме. Документы содержат определенные показатели, которые обязательно должны быть заполнены. Эти показатели называются реквизитами. К ним относят: 1)аименование документа; 2)Дата его сост-я; 3)Содержание хоз операции; 4)Место сост-я документа; 5)Подписи лиц, ответственных за сост-е документа и их расшифровки. При их отсутствии документ будет считаться недействительным. П\п может самостоятельно разработать бланки документов при условии, что они будут содержать все обязательные реквизиты. 2.Носители информации. Документы могут быть созданы как на бумажных носителях, так и в электронном виде. На практике в последнее время преобладает 2-й вид создания документов, при этом они должны распечатоваться и подшиваться в папки. С понятием документ тесно связано понятие документооборот- это путь, который проходит документ от момента его выписки до сдачи в архив. Он составляется главным бухгалтером. Включает следующие этапы: 1. Выписка документа; 2. Проверка документа; 3. Отражение документа в системе учета; 4. Сдача документа в архив.
 

