
8. Работа с документацией, 
связанной с производством 

и отгрузкой продукции



Вопрос 1. Составление форм первичных документов, 
применяемых для оформления хозяйственных операций, 

составления типовых договоров приемки, передачи товарно-
материальных ценностей



Делопроизводство на складе 
ведется:

• Внешние документы склада

• товарно-транспортная накладная

• счет-фактура

• упаковочный лист и т.д.

• Внутренние документы склада:

• приходная накладная

• лист осмотра товара

• журнал регистрации транспортных средств









Унифицированные формы первичных 
документов по учету продукции

• 1. Доверенность

• Применяется для оформления права лица выступать в 
качестве доверенного лица организации при получении 
продукции, опускаемой поставщиком по наряду (счету, 
договору, заказу, соглашению).

• Служит основание для получения продукции на складе 
поставщика





• 2. Приходный ордер

• документ, служащий для приемки и 
оприходования продукции и тары под 
продукцией, поступающей от поставщиков.

• оформляется сотрудниками склада, 
выписывается на основании товарно-
транспортных документов





• 3. Акт о приемке материалов

• применяется для оформления приемки 
продукции, имеющей расхождения по количеству 
и качеству, ассортименту с данными 
сопроводительных документов поставщика

• составляется при приемке продукции, 
поступившей без документов, служит 
основанием для предъявления претензии 
поставщику





• 4. Лимитно-заборная карта

• документ, на основании которого 
осуществляется списание продукции со склада.

• применяется при наличии лимитов отпуска 
продукции





• 5. Требование-накладная

• применяется для учета движения продукции 
внутри организации между материально 
ответственными лицами структурных 
подразделений





• 7. Накладная на отпуск материала на сторону

• применяется для учета отпуска продукции 
структурным подразделениям

• для учета отпуска продукции сторонним 
организациям





• 8. Карточка складского учета материалов

• применяется для учета движения продукции на 
складе по каждому виду, сорту, размеру

• заполняется на каждый номенклатурный номер

• ведется материально ответственным лицом







• 10. Упаковочный лист

составляется после окончания упаковки

содержит данные по каждому упакованному 
предмету

содержит место и дату производства продукции





Документы для 
оформления отпуска 
продукции со склада

•1. Заборный лист

•2. Расходная накладная
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