
Памятка 
для бухгалтерии
Поможет разобраться в формировании 
закрывающих документов



Закрывающие документы
По умолчанию закрывающие документы направляются раз в месяц на 10 рабочий 
день после отчётного периода с разбивкой по дням покупки без разделения 
на вертикали и виды услуг.

Закрывающие документы могут выгружаться в личный кабинет и ЭДО:

� Ежедневно. Документы направляются в течение следующего рабочего дня�
� Еженедельно. Документы направляются в первый рабочий день следующей 

недели�
� Ежемесячно. Документы направляются раз в месяц в течение первых 

10 рабочих дней после окончания месяца.

Кроме этого мы предлагаем формирование закрывающих документов 
по индивидуальной схеме в зависимости от потребностей вашей компании.

Индивидуальная схема 
формирования закрывающих 
документов

Подключение индивидуальной схемы возможно 
только с 1 числа следующего месяца.

Для активации этой функции обратитесь в службу поддержки — 
наши специалисты произведут нужные настройки.

Закрывающие документы формируются следующим образом:

1. По вертикалям

� авиа�
� ж/д�
� автобусы�
� такси;

� отели�
� трансфер�
� дополнительные услуги.

В зависимости от потребностей можно объединить несколько вертикалей 
или выделить каждую вертикаль отдельно.
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Пример

1 документ все билеты (авиа, ж/д, автобусы) и дополнительные услуги 
(Аэроэкспресс, визы, страховки и прочее)

2 документ отели

3 документ такси, трансфер

2. По видам услуг

� продажа�
� возврат�
� обмен�
� дополнительные услуги вертикали (выбор места, багаж).

Пример

1 документ продажи по всем вертикалям

2 документ возвраты по всем вертикалям

3 документ обмены по всем вертикалям

3. По вертикалям и видам услуг

Исходя из пунктов 1 и 2, возможно дополнительно сформировать документы 
как по вертикалям, так и по видам услуг в любой комбинации.

Пример

1 документ продажа всех билетов (авиа, ж/д, автобусы) 
+ дополнительные услуги (багаж, выбор места)

2 документ продажа отелей

3 документ продажа такси, трансфера

4 документ возврат всех билетов (авиа, ж/д, автобусы) 
+ дополнительные услуги (багаж, выбор места)

5 документ возврат такси, трансфера

6 документ обмен всех билетов (авиа, ж/д, автобусы) 
+ дополнительные услуги (багаж, выбор места)
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4. По сервисным сборам, скидкам и бонусам

Документы по сервисному сбору формируются как по вертикалям и видам услуг, 
так и в виде отдельного от основных услуг акта в любых комбинациях.


Скидки и бонусы можно добавить к выделенному сервисному сбору, услугам,  
отдельному акту.

Пример 1

1 документ сервисный сбор по всем вертикалям

2 документ все остальные услуги, а также скидки и бонусы

1 документ сервисный сбор по всем вертикалям, а также скидки и бонусы

2 документ все остальные услуги

1 документ сервисный сбор по всем вертикалям

2 документ остальные услуги

3 документ скидки и бонусы

Пример 2

1 документ сервисный сбор по авиабилетам

2 документ продажа авиабилетов + дополнительные услуги (багаж, 
выбор места), а также скидки и бонусы на авиабилеты

3 документ возврат и обмен авиабилетов

4 документ все остальные услуги, а также сервисные сборы, скидки 
и бонусы по этим услугам

3/5



Сводные акты
По умолчанию закрывающие документы формируются в зависимости 
от приобретённых вами покупок.

� Авиабилеты, ж/д билеты, билеты на автобусы в закрывающих документах 
отображаются по дате покупки�

� Отели в закрывающих документах отображаются по дате выезда�
� Трансфер и такси в закрывающих документах отображаются по дате поездки.

Подключение сводных актов возможно 
только с 1 числа следующего месяца.

При необходимости мы можем предоставить сводные акты для уменьшения 
объёма документооборота.

Сводные акты могут предоставляться за:

� месяц�
� 15 дней�
� декаду (10 дней)�
� неделю.

Сводные акты формируются с 1 числа месяца согласно их периодичности. 
Документ датируется последним числом выбранного вами периода. Последний 
сводный акт за месяц формируется на остаток периода до конца месяца. 
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Счёт и акт с расшифровкой НДС
По умолчанию в закрывающих документах прописывается общая сумма НДС 
за приобретённые вами услуги.


Мы можем предложить отображать НДС в документах построчно для каждой 
услуги или отдельно по ставкам в итоговой сумме.
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