	 
	Sjekkpunkt
	Hjemmel [1])

	1
	Har bedriftens formelt innhold på sine utgående faktura
	BF  § 5-1

	2
	Formelt innhold kvitteringer. 

Fra kassaapparat
	BF § 5-3-2 2. ledd og § 5-4

	3
	Formelt innhold kassaapparatrapporter. Dersom kontantsalg
	BF § 5-3-3 1. ledd

	4
	Legitimasjon av kontantomsetning (dagsoppgjør)
	BF § 5-3-3 2. ledd

	5
	Timebestillingssystem
	BF § 8-4-2

	6
	Timeregistreringer
	BF § 8-4-1

	7
	Lønnsdokumentasjon
	BF § 5-6

	8
	Varetellingslister
	BF § 6-1

	9
	Dokumentasjon av uttak
	BF § 5-8

	10
	Dokumentasjon av reise- og oppholdsutgifter
	BF § 5-9

	11
	Dokumentasjon av bevertningsutgifter
	BF § 5-10

	12
	Evt bransjemessig særlovgivning
	BF kap 15

	13
	Orienter om krav til kjøpsdokumentasjon
	BF § 5-5

	14
	Orienter om krav til betalingstransaksjoner
	BF § 5-11

	15
	Er virksomhetens bankkonto adskilt fra privatøkonomien?
	 

	16
	Ved ansatte: 

Er kravet til skattetrekkskonto/bankgaranti og bruk oppfylt?
	Skbtl § 11 nr 4

	17
	Er det etablert egen kasse for kontantomsetning og egen fastkasse for småutgifter?
	 

	18
	Gjennomgå de eksisterende bilagsrutiner, og tilpass disse 
	 

	19
	Er det etablert tilfredsstillende attestasjonsrutiner?
	 

	20
	Vet vi hvem som skal  anvise og eventuelt gi skriftlige redegjørelse på bilagene.
	 

	21
	Orienter om oppbevaringsplikter.
	BF § 5-6 siste ledd og § 5-3-4

	22
	For AS: 

Påse at en er oppmerksom på DLs rapporteringsplikt ovenfor styret
	AL § 3-5

	23
	For AS: 

Påse at selskapet er kjent med når handleplikt oppstår, jf egenkapitalkravet.
	HVL § 5 (ID-kontroll) og § 7 (mistenkelig transaksjon)

	24
	Ved ansatte: 

Se til at alle ansatte inkl daglig leder har arbeidsavtaler
	AML § 14-5

	25
	Ved ansatte: 

Sjekk rutine som sikrer lønnsutbetalinger til rett tid
	 

	26
	Ved ansatte:

Sjekk rutine for oppdatering av NAVs AA-register
	 

	27
	Ved ansatte:

For ordens skyld, se til at lønnsspesifikasjoner (lønnsavregning/lønnsslipp) utarbeides og leveres de ansatte
	AML § 14-15 5. ledd

	28
	Ved ansatte:

Spør om alle ansatte er yrkesskadeforsikret
	Yrkesskade-forsikringsl. § 3

	29
	Ved ansatte:

Se om hvordan rutinen er for å kreve refusjon for sykepenger fungerer
	 

	30
	Er rutine for å få leveranser fakturert betryggende?
Ordresystem ?
	 

	31
	Ved fakturering:

Har selskapet en rutine som sikrer at fakturaer blir tilfredsstillende spesifisert?
	BF § 5-1-1

	32
	Ved fakturering:

Hvordan sikre at pris- og kunderegisterendringer blir kjent for fakturautsteder 
	 

	33
	Ved fakturering: 

Hvordan følge opp manglende betalinger
	 

	34
	Har en orden på interne kontorrutiner: Post, fax, mail, kopimaskin etc. Plassering og sikkerhet


	

	35
	Sikkerhetsrutiner IT
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


I tillegg kan jeg tenke og ta med noe om

- Avstemming av kasse og hva som kan skjule seg bak avvik her

- Avstemming av bank og hva som kan skjule seg bak avvik her
- Avstemming av kunder og leverandører. 
- Avstemming av andre utvalgte poster

- Totalavstemminger og sammenligninger med fjorår

