ОТЧЕТ О ПРОДЕЛАННОЙ РАБОТЕ

Кому: начальнику отдела бухгалтерского учета, отчетности и контроля
Негосударственного фонда помощи ветеранам

Сидорову С. С.

От: бухгалтера Алексеевой Алины Алексеевны
Отчетный период: с 17.05.2021 по 21.05.2021 гг.

На отчетную неделю передо мной стояли следующие задачи:

· подготовить письма: в Пенсионный фонд России по поводу перехода на электронную трудовую книжку 10 сотрудников, в ФНС Ленинского района об уточнении налогового платежа по налогу на прибыль за 1 квартал 2021 года;

· составить ведомость заготовления материалов на июнь 2021 г.; 

· сформировать планы-графики размещения заказов на поставки товаров на июню 2021 г.;

· обзвонить поставщиков и собрать недостающие документы за 1 квартал 2021 года по поставке товара от 19 января, 25 февраля, 17 марта, 3 апреля 2021 года. 
Задачи были выполнены, а именно:

· письма в ПФР и налоговую инспекцию подготовлены и отправлены;
· составлены ведомости по заготовлению материалов на июнь 2021 г. 
· планы-графики на размещения заказов на поставки товаров в следующем месяце составлены;

· поставщики извещены, получено 3 накладные с “живой” подписью и печатью, а третий акт выполненных работ прислан в электронном формате.

Кроме того, была проведена работа со входящей документацией, а именно:

· подготовлено и отправлено два ответа на запросы ПФР и один - на письмо от трудовой инспекции;

· даны ответы на письменные обращения акционеров Романова Н. Н., Шатровой О. О., Зиминой С. С. и Кузнецова Р. Р.

Дата: 22.05.2021 года

Алексеева                                                        Алексеева А. А.  
