PDCE 012 Y

DENUMIRE: BANCA iN LEI

DEPARTAMENT: CONTABILITATE /APROVIZIONARE DIN STRUCTURA CLIENTULUI
RESPONSABIL: REPREZENTANT LEGAL AL CLIENTULUI

SERVESTE :

La Tnregistrarea incasarilor si platilor prin banca.

SE COMPLETEAZA:
De catre serviciul de contabilitate primara al clientului.
Informatiile se culeg din extrasele de cont date de catre institutia bancara.

INSTRUCTIUNI PENTRU COMPLETARE:
Se intocmesc formulare tip DADI pentru fiecare luna, pentru fiecare cont bancar, in
care se inscriu informatiile pe parcursul aparitiei tranzactiilor respective.

- campul ,data” se completeaza cu data operatiunii;

- campul factura” se completeaza cu numarul facturii care s-a achitat sau
incasat, dupa caz. In cazul in care operatiunea nu implica un furnizor sau un
client, se va inscrie valoarea 1;

- campul ,cod fiscal” se completeaza cu codul furnizorului/clientului. In cazul in
care operatiunea nu implica un furnizor sau un client, se va inscrie valoarea 1;

- campul ,chit” se va completa cu numarul OP-ului;

- campul "debit” se va completa cu suma platita de catre societate, gasita in
extrasul de cont la rubrica ,debit”;

- campul "credit” se va completa cu suma incasata de catre societate, gasita in
extrasul de cont la rubrica ,credit”;

- campul .explicatie” se va completa cu explicatia operatiunii, la modul cel mai
explicit.

Exemplu:
Se inregistreaza ridicarea sumei de 1500 de catre reprezentantul societatii in scopul

obtinerii de cash pentru achitarea salariilor:
- cod fiscal =1;
- factura =1;
- chit =1
- debit = 1500;
- credit =0;
- explicatie = ridicare numerar plata salarii”

Formularele trebuiesc insusite de catre conducerea clientului prin semnarea acestuia.
Daca nu sunt completate toate rubricile si formularul nu este semnat si stampilat nu se
poate depune la DADI.

SE INDOSARIAZA/ARHIVEAZA:
In biblioraft cu titlul ,Banca in lei”, separat pentru fiecare cont bancar.
Extrasele de cont se arhiveaza impreuna cu documentele justificative (OP-uri, foi
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varsamant, etc.) in ordine cronologica si se separa pe luni cu cartoane de separatie.

La sféarsitul fiecarei luni se pune capac formularul ,Banca in lei” tip DADI care trebuie
sa fie semnat atat de catre reprezentantul Clientului céat si de catre reprezentantul
DADI; pe formular se mentioneaza data predarii.

Informatiile inscrise in formular trebuie sa aibad corespondent in documentele
justificative indosariate in luna respectiva.

TERMEN:

Se intocmeste un formular pentru fiecare luna in care se inscriu informatiile zilnic, pe
parcursul aparitiei tranzactiilor respective.

Formularul se preda reprezentantului DADI pana pe data de 5 a lunii urmatoare lunii
pentru care se face contabilitatea.

RESPONSABILITATE:
Clientii DADI raspund de corectitudinea informatiilor inscrise in prezentul formular iar
DADI de modul de prelucrare a informatiilor cuprinse in acesta.
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