
Interne rutiner for:__________________
	SALGSOMRÅDET
Mål: 
Sikrer kontrollrutinene at alle leverte varer og tjenester faktureres, bokføres og mottas betaling for? 

	Kontantsalg
Beskriv kort selskapets kasserutiner 
	(skriv tekst inn her)

	Foretas kasseoppgjør hver dag? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Hvis nei, hvorfor ikke? Hvor ofte? 
	(skriv tekst inn her)

	Har selskapet fast kasse? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Blir det foretatt kassetelling? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Settes kontantomsetning uavkortet inn i bank? (nattsafe) 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Hvis nei, hvorfor ikke? Hvor ofte? 
	(skriv tekst inn her)

	Er kasseslippene løpende nummerert? (z-nr. eller lignende) 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Slås varer inn på enkelte varegrupper? (viktig for barer, restauranter og lignende) 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Foreligger det skriftlig systembeskrivelse? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Hvem har ansvaret for kasseavstemming og telling? 
	(skriv tekst inn her)

	Hvis ikke kasse: 

	Hvordan dokumenteres kontantsalg? Kontantfaktura? Forhåndstrykte regninger? 
	(skriv tekst inn her)

	Føres kassebok? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Kredittsalg

	Beskriv kort selskapets ordrerutiner 
	(skriv tekst inn her)

	Har selskapet eget ordresystem? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Er ordrene nummerert? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Utarbeides ordrebekreftelse? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Blir disse skrevet ut og arkivert i nr. rekkefølge? (Oppbevares 3,5 år) 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Blir kunder kredittsjekket? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Fakturarutiner 

Hvor ofte blir ordrene sjekket for at alt blir fakturert/ utført? 
	(skriv tekst inn her)

	Sjekkes det for om det er foretatt tilleggsarbeid, endret ordre etc.? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Hvem har ansvaret for utfaktureringen? 
	(skriv tekst inn her)

	Purrerutiner 

Hvor ofte blir ubetalte fakturaer fulgt opp og av hvem? 
	(skriv tekst inn her)


	INNKJØPSOMRÅDET 
Mål: Sikrer kontrollrutinene at mottatte varer godkjennes, bokføres og betales? 

	Bestilling 

	Hvem har ansvaret for innkjøpet? 
	(skriv tekst inn her)

	På hvilke grunnlag foretas det bestillinger? 
	(skriv tekst inn her)

	Innhentes ordrebekreftelse som sjekkes mot bestilling? (kvalitet, kvantitet og pris) 
	(skriv tekst inn her)

	Oppbevares registreringsgrunnlaget 

Er det mulighet for etterkontroll? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Varemottak 

Kontrolleres varemottak mot bestilling? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Attesteres kontrollerte pakksedler? 

Oppbevares registreringsgrunnlag i nr. rekkefølge? 
- Av hvem? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI


	Legges varene inn i varelagersystem? 

I så fall av hvem? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

(skriv tekst inn her)

	Hvem er ansvarlig for registrering av mottatte varer? 
	(skriv tekst inn her)

	Hvordan sikres at all vareutlevering blir fakturert? 
	(skriv tekst inn her)

	Kort beskrivelse alt. ref. til rutinebeskrivelse 
	(skriv tekst inn her)

	Betaling 

Kontrolleres faktura mot pakkseddel og bestilling? (kvalitet, kvantitet og pris) 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Attesteres kontrollerte fakturaer? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Ved kjøp av tjenester, kontrolleres levering mot avtale? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Vare utgang 

Hvilket grunnlag skal foreligge for vareutlevering? 
	(skriv tekst inn her)

	Hvem har ansvar for vareutlevering? 
	(skriv tekst inn her)

	Hvem er ansvarlig for registrering av utleverte varer? 
	(skriv tekst inn her)

	Hvilket grunnlag benyttes? 
	(skriv tekst inn her)

	Dokumenteres det at registrering er foretatt? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Oppbevares registreringsgrunnlag samlet, i nr.rekkefølge? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Er det mulig i ettertid å kontrollere registrering mot grunnlag? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Varelagersystem 

EDB eller manuell registrering? 
	 FORMCHECKBOX 
EDB    FORMCHECKBOX 
MANUELL

	Hvem kan foreta registrering i lagerregisteret? 
	(skriv tekst inn her)

	Er lagerregisteret integrert med regnskapet? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI (skriv tekst inn her)

	Verdi/pris pr. vare. Hvem har ansvar for ajourføring av prisene? 
	(skriv tekst inn her)

	På hvilket grunnlag og hvordan skjer ajourføringen? 
	(skriv tekst inn her)

	Avstemmes lagerbeholdningen iflg. lager- registreringssystem mot beholding iflg. regnskap? Hvor ofte? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

(skriv tekst inn her)

	Periodiske tellinger 
Foretas periodiske tellinger?

Hvor ofte og hvordan? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

(skriv tekst inn her)

	Hva skjer med store differanser i forhold til lagerregisteret? 
	(skriv tekst inn her)

	Fysisk sikring 

Hvordan sikres kontor/lager mot uautorisert adgang/uttak/utlevering av varer? 

	1) Utenforstående 
	(skriv tekst inn her)

	2) Ansatte 
	(skriv tekst inn her)

	3) Ledelsen 
	(skriv tekst inn her)

	Arbeidsfordeling 
Er det noen endringer i selskapet? 

Nye opplysninger? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

(skriv tekst inn her)

	Er det ansatt noen nye? 

Hvilke oppgaver
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

(skriv tekst inn her)

	Hvordan er arbeidsfordelingen i selskapet, hvem gjør hva? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Hvem i selskapet har bankfullmakt? 
	(skriv tekst inn her)

	Har regnskapsfører bankfullmakt? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI


	LØNNSOMRÅDET 
Mål: Sikrer kontrollrutinene at utførte timer godkjennes, bokføres og betales? 

	Bestilling 

	Hvem har ansvaret for godkjenning av lønninger? Attesteres evnt timesedler?
	(skriv tekst inn her)

	Hvem beregner timer/lønn? 
	(skriv tekst inn her)

	Har selskapet timelønnsansatte eller faste månedslønner? 
	(skriv tekst inn her)

	Oppbevares timesspesifikasjon?

Er det mulighet for etterkontroll? 
	 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

 FORMCHECKBOX 
JA    FORMCHECKBOX 
NEI

	Betaling

Hvem autoriserer utbetaling av lønn?
	(skriv tekst inn her)

	Hvem gjør beregning av skattetrekk og arbeidsgiveravgift, samt feriepenger 
	(skriv tekst inn her)


