Как заполнять и как пользоваться
Запрос дубликатов документов у поставщика
Зачем это нужно
Каждая позиция реестра должна опираться на документ. Позиции без первичных документов в требование не включаются — а значит, просто теряются.
Запрос дубликатов — самый быстрый и дешёвый способ закрыть пробелы. Обычно поставщик выдаёт их без возражений.
Когда направлять
Как только вы увидели в реестре строки со статусом «нет документа». Не откладывайте: у поставщиков тоже меняются сотрудники и архивы.
Куда смотреть, кроме поставщика
Система электронного документооборота — там лежат УПД и накладные, которые вы могли не сохранить локально.
Банк — выписки подтверждают факт и сумму платежа.
Таможенный представитель — декларации по импортному товару.
Перевозчик и экспедитор — документы о доставке до склада.
Чего делать нельзя
Составлять документы задним числом, менять даты, изготавливать «восстановленные» первичные документы, которых не существовало. Риск несопоставим с суммой спора, и позиция разрушается полностью, если это вскроется.
Если поставщик не отвечает
Направьте запрос повторно письменно и составьте акт об утрате документов с описанием причин. Это не заменяет документ, но объясняет его отсутствие.
В самом бланке жёлтым выделены поля, которые нужно заменить своими данными. Абзацы, факты по которым у вас не подтверждены документами, удалите целиком — незаполненных мест в отправляемом документе оставаться не должно.
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