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Главбух   

Берите в работу образец служебки, если работники 
покупают для компании материалы или товары за свой 
счет. Тогда сможете обойтись без авансового отчета.

Если работники приобрели канцелярку, запчасти и т. д. за свои день-
ги, компания возмещает им расходы на покупку. Для этого сотруд-
ник составляет служебную записку или заявление на компенсацию 
расходов. Сотрудник фиксирует в  этом документе, какие товары 
он приобрел для компании и для каких целей.

Если в  вашей компании работники часто приобретают товары 
за свои деньги, стоит также утвердить приказ директора. Укажите 
в нем работников, которые могут покупать товары за свой счет и полу-
чать компенсацию этих расходов. Установите максимальную сумму 
покупок, которую возместит компания, например, в месяц или квартал. 
Тогда у налоговиков будет меньше вопросов к расходам на проверке.

Авансовый отчет составлять не обязательно, так как компания 
не выдавала работнику суммы под отчет. Но на практике организа-
ции нередко и в этой ситуации используют унифицированную форму 
авансового отчета. Потраченную сумму указывают как перерасход   
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Что должно быть в служебке о покупке материалов

Генеральному директору ООО «Торгснаб»

К.Л. Тимофееву

от начальника хозяйственного отдела

И.П. Филина

26.01.2022

Служебная записка о покупке материалов

26 января 2022 года я приобрел строительные материалы для ремонта склада. 
Общая стоимость материалов — 15 500 руб. Это не превышает максимальную сумму, 
на которую я вправе покупать товары за счет своих средств, — 50 000 руб. в месяц 
(приказ генерального директора ООО «Торгснаб» от 11.03.2021 № 28).
Прошу возместить мне расходы на покупку материалов в сумме 15 500 руб.
Приложения:
— товарный чек от 26.01.2022;
— кассовый чек от 26.01.2022.
Начальник хозяйственного отдела           И.П. Филин
26.01.2022

Покупки

Работник  

перечисляет, 

что приобрел для 

компании и для 

каких целей.

Возместить расходы в сумме 15 500 руб.  
Генеральный директор ООО «Торгснаб» 

    К.Л. Тимофеев


