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Тауарларды қайтаруға қосымша шот-фактураны жазып беру кезінде бастау үшін "есеп жүйесінің нөмірі", "айналым жасалған күн" деген жолдарды толтыру қажет. Осыдан кейін негізгі шот-фактура бойынша деректерді енгізу қажет, атап айтқанда "тіркеу нөмірі", "есеп жүйесінің нөмірі" және "негізгі шот-фактураның шығарылған күні". Содан кейін толтыруға міндетті бөлімдерді толтырыңыз. Басқа ERP-жүйелерден (1С және т. б.) шот-фактуралар импортталған жағдайда мынадай ерекшелікті ескеру қажет: қайтаруға арналған дұрыс қосымша шот – фактураны-негізгі және қосымша шот-фактуралардағы деректердің сәйкестігін (А бөлімінің деректері ғана ерекшеленуі мүмкін: "есеп жүйелерінің нөмірлері", "шығару күндері "және" айналым жасалған күндер " және айналым мөлшеріне әсер ететін G және H бөлімінің деректері). Тиісінше, барлық басқа бөлімдер негізгі ЭШФ-мен бірдей болуы керек. 
Негізгі және қосымша ЭШФ айырмашылығы болған жағдайда, ЭШФ мәртебесі "қосымша және негізгі шот-фактуралар рұқсат етілген ережелерден күшті ерекшеленеді" қатесімен "қате" болып өзгереді, мысал ретінде негізгі шот-фактура келтірілген, оған біз қосымша шот-фактураны жазамыз. 1. Негізгі шот-фактура: 2. Қосымша шот-фактураның көшірмесі. Негізгі шот-фактураның мысалына сәйкес тауарларды қайтару үшін қосымша шот-фактура жазамыз. Негізгі шот-фактурадағы рұқсат етілген 5 позицияның ішінен біз 10 дана қайтарамыз. IPhone 5 және IPhone 5s модельдерінің телефондары. Сондай-ақ, барлық позициялар қайтаруға қатыспаса да, шот-фактураның өзінде бұл позициялар қалуы керек екенін ескеру қажет. Яғни, негізгі және қосымша шот-фактуралардағы позициялар саны сәйкес келуі керек. Қосымша шот-фактураның скриншоты: мысалдардан көріп отырғанымыздай: қосымша шот-фактураны жазу кезінде біз оның санын теріс мәнмен көрсетеміз, атап айтқанда: -10 IPhone 5 және IPhone 5s телефондарының позицияларына. қайтаруға қатыспайтын барлық басқа позициялар үшін 0 (нөл) санын көрсетті. Қалған өрістер (атап айтқанда, "жанама салықсыз тауарлардың, жұмыстардың, қызметтердің құны" және "жанама салықсыз тауарлардың, жұмыстардың, қызметтердің құны" және т.б.) өзгеріссіз қалады.
