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I. Documente specifice operatilor cu numerar

Pentru inregistrarea in contabilitate a operatiilor de incasari si pldti cu numerar se
folosesc urmatoarele documente:
1. Chitanta,
2. Ordinul de deplasare,
3. Dispozitia de platd/ incasare

4. Registru de casa

1. Chitanta
Inregistreaza incasarile prin numerar.

a). Norme specifice de utilizare a documentului . ( Cod: 14 - 4 - 1). Serveste ca document
pentru depunerea unei sume in numerar la casieria unitatii. Este document justificativ de
inregistrare in Registrul de casa si in contabilitate. Este document cu regim special.

Contarea documentului Chitanta
Incasare de numerar de la client

De exemplu: SC” Clasa 9”SRL, incaseaza suma de 1.230 lei, de la SC ”"SACO,,SRL, conform
chitantei, nr.65 din data de 09.06.2020.

Unitatea S.C.,,Clasa 9,, SRL

Cod de inregistrare fiscala: 1234567

Nr. din Registrul Comertului. J22/998/2018
Sediul: Pascani, Strada Mioritei, nr. 5
Judetul: Tasi

CHITANTA seria ADDO03
Nr.65 din 09 iunie 2020

Am primitdela S.C.,,SACO,, SRL

Adresa: Pascani, strada Crinilor, nr.15

Sumade = [.230 = lei

Adica unamiedoudsutetreizecilei

Reprezentand c/v facturii nr. 231 din 12 mai 2020

Casier
Mihoc Maria
Mihoc Maria
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2. Ordinul de deplasare

Inregistreaza trimiterea unui salariat in delegatie.

a. Norme specifice de utilizare a documentului(Cod: 14 — 5 -4). Seveste ca document de
dispozitie catre persoana delegatd sd efectueze deplasarea, document pentru decontarea de
catre titularul de avans a cheltuielilor efectuate, document de inregistrare in contabilitate.

UnitateaSC”Clasa 9”SRL Depus decontul (numarul si data).231/09.06,2020
ORDIN DE DEPLASARE
Nr. 231 din 09.06.2020

Domnul Sandu Adrian, avand functia de administrator, este delegat pentru achizitia de
rechizite de birou.

Durat deplasarii de 1209.06.2020 la 09.06.2020.

Se legitimeaza cu CI, seria NH, nr. 776655

Semnatura
Popescu Maria

S08it...09.06.2020......cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. SOSIE e
Plecat...09.06.2020....cccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn. Plecat....oouuueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeae,
Cu(fard) cazare........c.ccceuvveennnen.. Cu(fard) cazare........c...cccuveeene...
Semnatura Semnatura

3. Dispozitia de incasare/plata

Inregistreaza acordarea unui avans in numerar delegatului.

a. Norme specifice de utilizare a documentului(Cod: 14 — 4 -4). Dispozitia de plata serveste
ca document de dispozitie catre casierie In vederea acorddrii in numerar a unor sume ca avans
de deplasare pentru achizitionarea de materiale consumabile, rechizite de birou, deplasari, etc.
Dispozitia de incasare serveste ca document de dispozitie catre casierie de Incasare a
numerarului neutilizat acordat ca avans.

De exemplu: SC”Clasa 9”SRL, acordd delegatului Sandu Adrian, suma de 230 lei, in

numerar in vederea achizitionarii de rechizite de birou, in data de 09.06.2020. La intoarcere
angajatul justifica suma de 170 lei, iar diferenta o depune in casieria unitdtii conform

Dispozitiei de Incasa, nr. 330/09.06.2020.
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DISPOZITIE DE ............ o 7 N N catre casierie
Nr.....342....... din....oii09.00.2020. et eeean
Numele si prenumele...........ccccceeeeene Sandu Adrian.........ooeiii i e
Functia...... ..o @dMINISTIATOT . cottiiiiiieie ettt et ettt e e s e
Suma......... 230,00...... (in cifre).......... douasutetreizeCilel......courrrierecieeecieeeeciee e, (in litere)
Scopul incasarii/ platii... .................. achizitii rechizite de birou.......c.cceeeveeiiiiniiiniiniinene
Semndatura Conducatorul unitatii Viza de control Compartimentul
Financiar preventiv_ | Financiar contabil
Sandu Adrian Alexa Daria Sandu Alexandra

Se va scrie incasare sau plata dupa caz.

DISPOZITIE DE .......... INCASARE. . ...oomiioeeeeeeeeeee et catre casierie

Nr.....330....... din. ..o 09.060.2020. e eeean

Numele si prenumele...........ccccceeeene Sandu Adrian........ ..o e

Functia...... ..o @dMINISTEALOT. ...ttt st e

Suma......... 60,00...... (in cifre).......... SAIZECICILueeereieeiieieeieete e (in litere)

Scopul incasarii/ platii... .................. restituire avans acordat.........ceoceeereeeecieeniieeseenieennneens
Semndatura Conducatorul unitatii Viza de control Compartimentul

Financiar preventiv_ | Financiar contabil
Sandu Adrian Alexa Daria Sandu Alexandra

Se va scrie incasare sau plata dupa caz.

4. Registru de casa

a). Norme specifice de utilizare a documentului . (Cod: 14 - 4 - 7A)). Serveste ca
document de Inregistrare operativa a Incasarilor si platilor in numerar , efectuate prin casieria
unitatii, pe baza documentelor justificative, documente de inregistrare in contabilitate a
operatiilor de casa.

b) Completarea documentului. Soldul de casa al zilei precedente se reporteaza si se inscrie pe
primul rand al documentului pentru ziua in curs. (se preia ca si sold initial). Se Tnregistreaza
operatiile de Tncasari si plati specificate in documente justificative anexate. Se stabileste
soldul la sfarsitul zilei.

Total coloani incasari = Sold precedent + Incasiri
Total coloana plati = Insumarea platilor

Sold final = Total coloana incasari - Total coloana plati
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Unitatea SC”Clasa9”SRL Data Contul
; Zi | Luni [ An | Casa
Nr. Document Nr. Explicatii Incasari Plati
crt. Numar, data anexe
Report sold ziua precedenta 3.700
1 Dispozitie de 1 Acordare avans de 230
plata, nr.343 deplasare
2. | Dispozitie de 1 Depunere numerar la 60
incasare nr.330 casierie
TOTAL 3.760 230
Sold la sfarsitul zilei 3.530

I1. Documente specifice operatilor fira numerar(prin virament)
1. Ordinul de plata
Inregistreaza plata furnizorului prin cont. Serveste ca document de dispozitie prin care se da
ordin béncii (banca platitorului), sa plateasca o suma de bano din contul sau in favoarea altei
unitati numitd beneficiar. Document justificativ de Inregistrare in contabilitate.
De exemplu: SC”Clasa 9” achita furnizorului SC,,ALFA,,SL, suma de 3.200 lei cu OP nr. 350
din data de 09.06.2020, reprezentand c/v Ff nr. 765/25 mai 2020.

Platiti
ORDIN DE PLATA Nr. 350 312]0]0],]0]0|RON
Suma fn litere | Treimiidoudsutelei
Platitor | SC”Clasa 9”stl | CIF | RO2233443
Cod platitor
Cod IBAN platitor RO25BRDE23SV445622334300 | Cod banci | 66554455
Adresa platitor Pascani, strada Ceferistilor, nr 5
Beneficar | SC,ALFA,, SRL | CIF | RO88776655
Banca beneficiar BRD
Cod IBAN beneficiar RO76BCRN4455233245662300 | Cod banca | 77668899
Reprezentand
Data emiterii platitor 09.06.2020 Data primirii la banca | 09.06.2020
Semnatura si stampila platitorului, Semnatura si stampila bancii,
XDF5544 Acatrinei Adina
Data platii 09.06.2020
Tipul transferului Normal Urgent
X
Mentiuni
2. Biletul la ordin

Este document cu regim special bancar securizat, Intocmit de debitor prin care acesta se
obligd sa plateasca o suma de bani beneficiarului, la o anumitd data si Intr-un anumit loc. Se
intocmeste manual de catre unitatea emitentd, pe hartie speciald cu elemente de securizare.
Este prezentat furnizorului, care-l depune a banca pentru incasare.
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BO este un instrument de plata care confirma promisiunea clientului(emitentului)de a plati
furnizorului o anumita suma de bani la o anumita data numita scadenta.

e Document justificativ

AVALIZAT Veti plati in schimbul acestui BILET LA ORDIN VAZUT
Seria si numarul BTRL2BC 03443

de Emis in 1 | exemplar De EMITENT
Stipulat LA ORDIN

pentru Data emiterii
Suma in cifre 3[2]o]o],]0]0] Moneda 09.06.2020

Semndtura avalistului Suma in litere treimiidoudsutelei Locul emiterii
Lui/La ordinul SC”ALFA,SRL Pascani

GIRAT de Valoarea reprezinta c/v Facturii fiscale 765/25 mai 2020 | Scadenta

09.06.2020

Catre EMITENT SC”Clasa9”SRL Locul platii
Banca emitent BRD Pascani

La data Cod emitent 66554455 Semnétura emitentului
IBAN emitent RO25BRDE23SV445622334300 Acatrinei Adina

Semndtura girant Acatrinei Adina
IBAN posesor RO76BCRN4455233245662300

3. Extrasul de cont
Serveste ca document de evidentd operativa a operatiunilor de incasari ti plati efectuate de
catre banca din contul unitatii titulare de cont. Este document cu regim special bancar si se
elaboreazd de banca in sistem informatic.
Completarea documentului. Documentul cuprinde date referitoare la:

e Sold precedent la inceputul zilei ( sold initial),

e Incasari( in credit),

e Plati (in debit)

e Soldul final la sfarsitul zilei ( creditor).
Soldul final se stabileste dupa formula:

Sold initial + incasari (credit) - Iesiri (debit) = Sold final al zilei.

Unitatea SC”’Clasa 9”SRL Banca BRD
Data 09.06.2020 Cod IBANRO27BRDE3344223376548766
EXTRAS DE CONT

Nr. | Operatia Debit Credit Sold

crt. | Document numar si data

1 Sold ziua precedenta 44.590,00

2 Depunere numerar, 1.700 46.290,00
Ordin incasare nr. 3344/09.06.2020

3 Plata furnizorul Saco, OP/ 334/09.06.2020 2.400 43.890
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Operator banca
ABS4451
Popescu Diana




