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Первичный учет — это начальная стадия системного восприятия регистрации отдельной операции, характеризующей хозяйственные явления и процессы, совершающиеся на предприятии. Первичный бухгалтерский документ - это письменное свидетельство о совершении хозяйственной операции, имеющее юридическую силу и не требующее дальнейших пояснений и детализации.
Учетные документы бывают внешними и внутренними.
Весь документооборот организации делятся на три документопотока: входящие (поступающие) документы, т.е. поступающие в организацию; исходящие (отправляемые) документы; внутренние документы.
Обработка входящих документов включает: прием и первичную обработку документов; предварительное рассмотрение и распределение документов; регистрацию; рассмотрение документов руководством; передачу на исполнение.
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