
 
 

 

 

ПАМЯТКА ДЛЯ ПОСТАВЩИКОВ 

 

Уважаемые господа! 

Благодарим за сотрудничество с ООО «Хэдхантер». С целью корректного и своевременного 

отражения операций в бухгалтерском и налоговом учете и принимая во внимание автоматические 

контрольные процедуры налоговых органов по счетам-фактурам в отношении налогоплательщиков 

НДС, мы будем признательны за соблюдение следующих правил по выставлению документов 

(актов, накладных, счетов-фактур, УПД): 

1. Просим придерживаться шаблонов по заполнению реквизитов документов. Для Вашего 

удобства приведены примеры заполнения актов, счетов-фактур и УПД в приложении к 

памятке. Также мы приложили актуальные адреса, реквизиты и КПП. 

2. Документы должны выставляться в месяце оказания услуг/ выполнения работ/ передачи 

прав/ товаров и быть датированы не позднее последнего числа календарного месяца. 

Например, акт по услугам, оказанным в июле, должен быть датирован не позднее 31 июля 

с тем, чтобы корректно учесть затраты в расходах компании и возместить НДС в текущем 

отчетном периоде. 

3. Просим указывать в документах наименование, описание, стоимость, период 

фактического оказания услуг/работ, подписантов. Ссылка на номер и дату 

договора/приложения желательна. 

В случае возникновения вопросов по заполнению документов, пожалуйста, обращайтесь по адресу: 

hhbuh@hh.ru  

Для эффективного взаимодействия рекомендуем использовать вид документа - УПД и способ 
обмена документами - ЭДО, для подключения к ЭДО переходите по ссылке: https://hh.ru/savetree 

 

Надеемся на плодотворное сотрудничество! 

 

С уважением, Плетнева Е.И. 

Главный бухгалтер ООО «Хэдхантер» 
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