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Реестр ведут по каждому сотруднику, получившему деньги под отчёт, и по каждому авансовому отчёту. В графах отражают дату и номер отчёта, сумму, выданную под отчёт, сумму принятых расходов и остаток, который сотрудник вернул в кассу или который удержан из зарплаты.
Итоговая строка реестра показывает, сколько выдано под отчёт за период, сколько принято по авансовым отчётам и какой остаток числится за сотрудниками на конец периода. Данные итоговой строки сверяют с оборотом по счёту 71 «Расчёты с подотчётными лицами».
Реестр подписывает бухгалтер, составивший его, и главный бухгалтер. Хранят реестр вместе с авансовыми отчётами за тот же период.
	Составил
Бухгалтер
____________ / М. А. Соколова /
	Проверил
Главный бухгалтер
____________ / Н. В. Орлова /


