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	År:    

 
	Sign/dato:    

 
	6.01



	Oppfølgingsliste - Kjøp og leverandørgjeld 

	
Oppgaver
	
Ref
	
	Utførelse
	
	
Merknader

	
	
	Ansvarlig
	Frist
	Ferdig
Dato/sign
	

	Innkjøp
	
	
	
	
	

	Sett opp saldoliste over leverandører dersom saldo ikke går klart frem av EDB-liste eller annen sammendragsliste.


	
	
	
	
	

	Spesifiser eventuelle "diverse"-leverandører.


	
	
	
	
	

	Spesifiser og avstem mellomværende med konsernselskaper.


	    11.03 og

    11.04
	
	
	
	

	Innhent bekreftelse fra konsernselskaper.


	
	
	
	
	

	Leverandører med debetsaldi føres på egen liste. Angi årsak til debetsaldi. Vurder reklassifisering .


	6.02


	
	
	
	

	Spesifiser forskudd til leverandører. Vurder reklassifisering.  


	6.02
	
	
	
	

	Avstem reskontro mot hovedbok.


	
	
	
	
	

	Spesifiser leverandørkonti i fremmed valuta. Angi valutakurs.

Dersom selskapet også har fordringer i samme valuta, vurder motregning etter gjeldende regler. 


	9.06
	
	
	
	

	Arkiver mottatte saldoforespørsler samt eventuelle kontoutdrag alfabetisk med spesifikasjon av eventuelle uoverensstemmelser. Dokumenter eventuelle uoverensstemmelser.


	6.03
	
	
	
	

	Avstem bonusberettiget kjøp mot mottatt/inntektsført bonus.

	
	
	
	
	

	Utarbeid oversikt over tilgode årsbonus o.l. pr. regnskapsavslutningsdato.
	
	
	
	
	

	Utarbeid oversikt over:

a)
varer/tjenester mottatt før 31.12., men hvor faktura ikke er bokført pr. 31.12.

b)
varer/tjenester hvor faktura er bokført pr. 31.12., men mottak er skjedd etter 31.12.

Vær spesielt oppmerksom på varer i transport rundt årsskiftet.

Utarbeid oversikt over leverandørgjeld hvor det foreligger gyldig salgspant i de leverte varer.


	
	
	
	
	

	Lag sammendrag over alle konti som tilhører de enkelte regnskapsposter under innkjøpsområdet.


	
	
	
	
	

	Kostnader
	
	
	
	
	

	Spesifiser eventuelle forskuddsbetalte kostnader (husleie, forsikringer, etc.) med referanse til bilagsnr.


	6.04
	
	
	
	

	Spesifiser påløpte kostnader (strøm, telefon, etc.). Gjennomgå regnskapsbilag for begynnelsen av neste år, og påse at alle kostnader av betydning er tatt med i det år de vedrører.


	6.05
	
	
	
	

	Utarbeid oversikt over konti/beløp som ikke er fradragsberettiget ved ligningen.


	6.06
	
	
	
	

	Spesifiser bonus og provisjon til gode.
	
	
	
	
	

	Utarbeid oversikt med forklaring på kostnadskonti som vesentlig avviker fra fjorårets tall eller budsjett.
	4.03 kan benyttes


	
	
	
	

	Lag sammendrag over alle konti som tilhører de enkelte regnskapsposter under kostnadsområdet.
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