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Hoofdstuk 2 inkopen.

Taak inkoper; verwerven goederen en diensten op voor bedrijf meest doelmatige wijze.

Het is een beschikkende functie die enerzijds gericht is op het veroorzaken van mutaties in de goederenvoorraad of in het genieten van diensten van derden en die anderzijds leidt tot mutaties in de financiele verhouding tot de betrokken leveranciers.

Opeenvolgende fasen van het inkoopproces:

· initiatief tot inkoop

· offerte aanvragen

· inkoopbeslissing

· plaatsen van een bestelling

· ontvangst van de goederen

· retourzenden

· controle deugdelijkheid

· ontvangen factuur en controle factuur

· bijkomende kosten/genieten betalingskorting

Indien inkoop kritische succesfactor dan uitvoering door de leiding. Bij delegatie procedures en richtlijnen uitvaardigen omtrent;

· welke goederen mogen worden gekocht

· op verzoek van wie mogen orders worden geplaatst

· limieten aan orders

· offerte procedure

Soorten inkoop volgens v/d Schroeff: 

· technisch georienteerd technische aspecten belangrijker dan de prijs.

· commercieel georienteerd: grote prijsgevoeligheid

· administratief georienteerd: volgens vaste richtlijnen

Preventieve functiescheiding: 

· ontvangst / bewaring / gebruik / verkoop 

· fiattering of effectuering betalingen

· verzorging administratie waarmee de inkoop wordt gecontroleerd.

Informatiebehoeften inkoop;

· compententietabellen

· inkoopbegroting (met de daaraan ten grondslag liggende plannen)

· leveranciers documentatie

· richtlijnen

· artikeldocumentatie

· gegevens omtrent de voortgang van de orders

· evt. calculatiegegevens

· evt orderbevestiging

· keurings en acceptatieinformatie

· voor het nemen van inkoopbeslissing: -lopende inkoopovereenkomsten

· de hieruit te verwachten betalingsverplichtingen

· vreemde valuta posities

Zie pagina 29 schema inkoopproces

Inkoper krijg impulsen vanuit de organisatie, moet zich echter wel houden aan het inkoopplan. Dit inkooplan is consistent met begrotings- financierings-, en investeringsplan en productiebegroting. De inkoopbegroting dient naar tijd en artikel gespecifeerd te worden niet alleen om de financiering in de pas te laten lopen met de liquiditeit maar ook om het voorraadrisico (waardedaling) tegen te gaan.

Voor routinematige inkopen kunnen beslissingsregels geformuleerd worden.

bestelnivo: voorraadnivo waarop tot het opnieuw bestellen moet worden overgegaan

afhankelijk van: 

· grootte verkoopomzet / verbruik

· tijdsverloop tussen plaatsen order en ontvangst goederen

· behandelingskosten inkooporder

· kosten aanhouden voorraden

bestelhoeveelheid grootte van het alsdan te bestellen quantum

Ook al wordt het bestelnivo en de bestelhoeveelheid via een geautomatiseerde beslissingregel aangereikt, dient de inkoper de beslissing tot inkoop te maken, daar er sprake kan zijn van specifieke omstandigheden (bv financiering, onverkoopbaarheid door verandering van de markt).

Het aanvragen van offerten houdt enerzijds in een grondslag verkrijgen voor de inkoopbeslissing, een verantwoording door degene die bestelt, aanvulling inkoopbronnen documentatie

Inkoopbronnen documentatie: bestand waarin zowel per artikel als per leverancier alle gewenste informaties in beknopte vorm met verwijzing naar meer uitvoerig informatiemateriaal kunnen worden gevonden

inkoopresultaat: het in geld gewaardeerde verschil tussen de verwachte samenstelling van de ingekochte goederen en de werkelijke samenstelling van de goederen ontvangen, zowel wat hoeveelheid als kwaliteit betreft.

Hiervoor is benodigd dat men systematisch de verwachtingen als wel de uitkomsten vastlegt

Bovenstaande tbv:

· verantwoording inkoper

· ten behoeve van betere calculaties in de toekomst (van je fouten kun je leren)

Ook bij de inkoop van diensten is er behoefte aan een objectieve constatering van de prestatie van de betrokken leverancier als grondslag voor de fiattering van de factuur.

Deze fiattering dient door de functionaris te geschieden van wie op grond van hun functionele en hierarchische plaats in de organisatie mag worden aangenomen dat zij over de betrokken dienstverlening een oordeel kunnen vellen.

Tevens kan een ondersteuning worden verkregen in systematische budgettering an de kosten

Hoofdstuk 3 inkoopschulden

Door acceptatie van de inkoopfactuur ontstaat een vermeerdering van de schuld aan de leveranciers, waarna deze schuld door betaling teniet gaat.

Een schuld is een verplichting waarvan het zeker is dat deze leidt tot een qua omvang vaststaande geldelijke afwikkeling.

Verplichtingen

· potentieel (leverancier heeft nog niet aan zijn leveringsverplichtingen voldaan)

· effectief

Het is van belang een administratie aan te houden van deze verplichtingen omdat er anders een informatietekort kan ontstaan (in het kader van het opstellen van een financiele planning en de solvabiliteit alsmede de realisatie van de inkoopbegroting)

infobehoeften: 

· totale schuldverhouding

· schuldverhouding per leverancier

· schulden uitgesplitst naar vervaldaum

· schulden uitgesplitst naar valuta

· solvabiliteit

· verrichte vooruitbetalingen

· betalingsprocedures en voorwaarden

Afdeling crediteurenadministratie;

Bewarende functie van niet stoffelijke zaken

Deze functie dient afgezonderd te worden van de administratie welke tevens een controlerende functie behelst. (secundaire functiescheiding)

Procuratie van betaling;

· controle betaalbaarstelling

· controle naam rekeningnummer, 

door procuratiehouder onafhankelijk van crediteurenadministratie, inkoop, bewaring geld, bewaring voorraad

Hoofdstuk 4 voorraden

Goederenbeweging: het economisch proces dat de goederen ondergaan binnen een huishouding op hun weg van inkoopmarkt naar verkoopmarkt. Deze goederenbeweging vindt zijn neerslag in de voorraadadministratie.

Informatiebehoeften in algemene zin:

· omtrent de besluitivorming ter regeling van de goederenstroom

· informatie tbv vermogens- en resultaat bepaling

· ter controle op de bewaring

· ter controle overkoepelend

Controlemaatregelen voor technische, economische, en beschikbare voorraden:

· aanwezigheidscontrole

· materiele verbandscontrole

· verband tussen voorraadadministratie en financiele administratie

· controle op bewaarders.

mate van detaillering van de voorraadadministratie

Detaillering voorraadadministratie: 

· registratie op beperkt aantal verzamelrekeningen in geldtotalen obv gelijksoortige brutomarges bijv. . Permanence de l'inventaire( geen steekproef mogelijk voor controle op aanwezigheid activa, verder moeilijk om verschil te verklaren)

· registratie op rekeningen per artikel

· partijadministratie: -natuurproducten

· afzonderlijke partijen vertonen duidelijke verschillen (bv. kwaliteit)

· het heeft zin om inkoopresultaat te bepalen per ingekochte partij

· ter vereenvoudiging inventarisatie

· registratie afzonderlijke exemplaren (identificatie afzonderlijke exemplaren noodzakelijk)

Signalering door 2 personen nodig bij: 

· waardevolle artikelen 

· bederfelijke artikelen

· artikelen onderhevig aan gewichtsveranderingen

· beleid bedrijf is dat nimmer nee verkocht mag worden of aanwezigheid onderdelen essentieel voor continuiteit productie

Gesloten of open magazijnen

Gesloten magazijnen: Magazijn alleen toegankelijk door magazijnmeester, afgifte en ontvangst worden geregistreerd

Bij artikelen van betrekkelijk geringe waarde kan een gedetailleerde registratie van de afgiften achterwege blijven. De toevoer wordt gevoed door de overdracht vanuit het gesloten magazijn. Het verbruik wordt beoordeeld na inventarisatie. Bij overmatig gebruik (bv boven budget) kan een zoeklicht administratie worden uitgevoerd.

prijsbasis

De gelijkheid van de prijsbases voor bij en afboekingen, die voorwaarde is voor het vermijden van gemengde rekeningen kan op verschillende manieren worden verkregen;

· historische prijs

· vaste verrekenprijs

· actuele waarde

Voorraadadministratie en herbevoorradingsbeslissingen

herbevoorradingsbeslissingen:

· op welk moment

· de grootte van de bestelling

rekening houdend met:

· grootte verkoopomzet en verbruik

· leveringstijdstip

· kosten inkooporder

· kosten aanhouden voorraad

Voorraadadministratie in geldtotalen

Permanence tegen inkoopprijzen;

· voor iedere verkoop is de inkoopprijs traceerbaar (bv door middel van barcode, met hieraan gekoppeld de inkoopprijs per artikel)

permanence tegen verkoopprijzen:

· inboeking voorraad tegen verkoopwaarde

· rekening ongerealiseerde brutowinst

Voor en nadelen permanence;

Inkoopprijzen;

· opzoeken inkoopprijs bij elke verkooptransaktie

Verkoopprijs

· bij af- opprijzingen voorraadopname om aantallen vasttestellen

· slechts een benaderde uitkomst van de werkelijke brutowinst

· meer prospectief gerichte informatie

· tbv interne controle soll-positie opbrengsten-voorraad

Algemeen;

· winst kan worden vastgesteld zonder voorraadopname

· samenvoeging mogelijk

· ontwikkeling van de goederenwinst kan worden gevolgd

Inventarisatie van voorraad

inventarisatiemogelijkheden: 

· periodiek

· continueel regelmatig

· continueel onregelmatig

· incidenteel

Functies inventarisatie: 

· middel ter bepaling vermogen / resultaat in gevallen dat de daarvoor benodigde gegevens niet rechttreeks aan de administratie kunnen worden ontleend

· middel tot controle op bewaarders betrokken activa

· middel tot controle op bijhouden KVA

· middel tot indirecte bepaling verbruik / verkoop in gevallen dat geen indirecte verbruiks- cq. verkoopregistratie plaatsvindt

· middel tot indirecte bepaling productie in gevallen dat geen productieregistratie plaatsvindt

· middel tot vaststelling beragen die bij toepassing permanence in geldtotalen op basis van verkoopwaarde moeten worden bij- of afgeboekt bij wijzigen verkoopprijzen

· middel tot vaststelling bestaan van de in e jaarrekening vermelde activa

· middel tot vaststelling aanwezigheid van ter verkoop aan te bieden artiekelen indien geen gedetaileerde voorraadadministratie wordt bijgehouden

· middel tot vaststelling beschadiging / vernietiging of vermissing in geval van brand / diefstal of andere incidenten

· middel tot beoordeling ouderdom en kwaliteit

controleaspecten:

· opname door iemand onafhankelijk van de bewaarder

· protocol van opname opstellen

· afsluiten pipeline

· afstemming met financiele voorraad

Hoofdstuk 5 verkopen

infobehoeften: 

· omzet/brutowinstraming

· ontwikkeling van beiden in de werkelijkheid

· verzorging communicatie met afnemers

· info rond logistieke processen en interne communicatie

· sturingsinfo ter beheersing verkoopapparaat

Verkoopbudget, indelen naar: 

· perioden

· artikelen

· afnemers-categorien

· verantwoordelijke functionarissen

deze uitsplitsing is noodzakelijk om een adequate bijsturing en analyse te kunnen verrichten.

Commercieel beleid aspecten: 

· artikelassortiment

· afzetgebied en kanalen

· prijs- en kortingssysteem

· leverings- en betalingsvoorwaarden

· orderverwervings-methoden

· service-beleid

controle op delegatie: -systeem van verkoop- en brutowinstbudgettering

· vastlegging van condities in conditiecartotheek

· administratief technische hulpmiddelen:

· integriteit gehanteerde prijs en kortingtabellen 

· geprogrammeerde controles

· limietcontroles

Orderadministratie

De functie van de orderadministratie is, in het algemeen, het zodanig vastleggen van binnenkomende orders dat een doelmatige werkwijze in de bij de orderuitvoering betrokken afdelingen kan worden bereikt.

De functie omvat de:

· planning

· werkvoorbereiding

· beoordeling kredietwaardigheid (zowel omvang als ouderdom nog uitstaande posten)

· aanwezigheid goederen

· localisering goederen

· orderbevestiging uitschrijven

· vervaardiging benodigde documenten

· voortgangscontrole

Verschillende factureringssystemen

met betrekking tot de methoden van facturering kunnen in hoofdlijnen worden onderscheiden:

· voorfacturering

· nafacturering

· tussenfacturering

Voorfacturering

Aan de hand van ontvangen orders vervaardigen facturen, en verrichten verdere magazijn- en expeditiewerkzaamheden obv kopie factuur.Voor beveiliging bedrijfsvermogen is het belangrijk dat alleen goederen worden verzonden met officiele opdracht een controlefunctionaris stelt vast dat van alle opdrachten de kopie-facturen aanwezig zijn voordelen:preventieve werking: zonder factuur geen verzending. koppeling afleveringsopdracht en afleveringsrapport aan de facturatie. controletotaal bij computerverwerking

Nafacturering: 

Opmaken factuur na alle andere handelingen. Doorlopende nummering, verzenden factuur na goederenzending, orderuitvoer aan de hand van binnengekomen orderformulieren. Kopie-erzenddocumenten achteraf in detail controleren met kopie-facturen.

Tussenfacturering: 

adhv doorlopend genummerde magazijnopdrachten of orderformulieren, factuurvervaardiging en magazijnlichting lopen parallel. Controle door expeditie-afdeling met kopie-verkoopfacturen. 

Zie schema blz 140

Het uitrekenen van de facturen en de controle hierop 

Accuratessecontrole bij vaste verkoopprijs de totaalcontrole en controle op de juiste verkoopprijs is taak van de administratie.

Controle op de integriteit van de prijs en kortingstabellen

Controle op de integriteit van de gehanteerde programma's ten behoeve van de facturatie

Volledigheidscontrole op facturatie: zijn alle verzonden goederen ook gefactureerd ? Volledigheidscontrole door vaststelling rationele verband tussen opgeofferde waarden en verkregen waarden

Emballage

Emballage: Afzonderlijk in rekening brengen geeft beter mogelijkheid directe controle. Opletten of de opbrengst op een aparte opbrengstrekening geschiedt. Opbrengst boven kostprijs bepalen Duidelijk aangeven eigen emballage.

Bij dure emballage huur per dag rekenen, afgiftedata dienen dan bekend te zijn.

Verkoopretouren

Verkoopretouren: 

· objectieve constatering goederen-ontvangst

· ontvangstmelding magazijnmeester

· registratie binnenkomst zendingen door portier

· reden creditnota of vervangende goederen

· eventuele heropname in voorraadadministratie

· bij vernietiging opstellen vernietigingsrapport (bevoegde functionaris ondertekening voor vernietiging)

analyse omzetonwikkeling: 

· orderverwerving (vertegenwoordigers, rechtstreeks, telefonisch)

· afzetanalyse (woonplaats, soorten afnemers, artikelen)

· analyse facturen (grootte, frequentie per afnemer/periode, kortingspercentages)

Hoofdstuk 6 vorderingen

Een handelsvordering ontstaat op het moment dat de contraprestatie, zijnde de financiele vergoeding, later plaatsvindt dan het tijdstip waarop de prestatie, zijnde de leverantie van een goed of dienst wordt geleverd. De vordering gaat teniet op het moment dat de financiele vergoeding is ontvangen.

Info uit debiteurenadministratie: 

· totaal bedrag van de vorderingen (tbv doelmatige financiering)

· vorderingen per afnemer (tbv adequate debiteurenbewaking)

· ouderdom van de vorderingen (totaal en per afnemer)

· vervaldata van de vorderingen (totaal en per afnemer)

· omzet per afnemer

· brutowinst per afnemer

· korting per afnemer

· wijze waarop afnemers aan hun betalingsverplichtingen plegen te voldoen

· terug te ontvange emballage

· stand lopende contracten betrokken afnemers

Het bezit van de vorderingen blijkt alleen in de vorm van aantekeningen, uit registratie 

functies debiteurenadministratie: 

· registratie

· bewaring

Bij het bovenstaande is sprake van een functievermenging tussen de functies bewaring en registratie welke kan worden tegengegaan door een onafhankelijk van de debiteurenregistratie bijgehouden registratie binnen het grootboek door een onafhankelijk functionaris.

Rekeningloze debiteurenadministratie: 

· chronologische vorderingenregistratie 

· registratie op naam en nummer van facturen

· minder mogelijkheden voor verantwoording verrichtingen

· voorwaarden: -gewoonlijk vereffening post voor post

· gemakkelijk na te gaan op welke posten de vereffening betrekking heeft

· geen of weinig creditnota's voor prijscorrecties of gedeeltelijke retouren

· geen behoefte aan inzicht koop en of betalingsgedrag afnemers

Groepering,rangschikking en onderverdeling van de vorderingen binnen de debiteurenadministratie

groepering vorderingen binnen de administratie: 

· naar karakter of herkomst der vorderingen 

· naar geografische spreiding debiteuren

· naar valuta 

· naar vervaltermijn

· angschikking;

· alfabetisch

· numeriek

· alfanumeriek

Het manen van debiteuren

een goede debiteurenbewaking is van belang om;

· het leidt tot verlaging van de financieringskosten

· bevordert de liquiditeit

· het bevordert de handhaving van de waarde van de debiteuren

Informatie benodigt omtrent:

· het commerciele beleid (maxima per debiteur, procedures, krediettermijnen)

· informatie omtrent krediettermijn

De verzending van aanmaningen dient door afdeling verkoop te geschieden. De informatie, voorbereiding kan door afd. administratie geschieden

Het incasseren van vorderingen

Incasseren handelsvorderingen, voorzover het initiatief niet alleen uitgaat van de debiteur: 

1- kwitanties of wissels

2- acceptgiro-procedure

3- automatische incassosystemen

Scheiding kwitantiebewaarder en debiteurenadministrateur handtekening zetten pas na ontvangst betaling kwitanties vermelden in creatieregister controle op slepen met behulp van saldilijsten

Automatische incasso houdt in dat op initiatief van de incassant, de te vorderen bedragen worden afgeschreven van de rekening-courant die de debiteur bij zijn bank aanhoudt. Dit kan pas geschieden nadat de debiteur hiervoor een machtiging heeft afgegeven.

· debiteuren hebben recht op stornering binnen een bepaalde periode

· de incasso machtiging kan op ieder moment worden ingetrokken

Voordelen voor de incassant:

· geen overschrijding van betalingstermijn

· uniforme wijze van ontvangst betalingen

· individuele debiteurenbewakingssancties kunnen achterwege blijven.

Voordelen voor de debiteur:

· tijdrovendheid is verdwenen

· betalingen raken niet in de vergeethoek

· sancties worden vermeden

Enkele facetten van de interne controle inzake de administratie van vorderingen

Interne controle vorderingen: 

· onafhankelijke functionaris controleert mutaties met stukken van andere functionaris

· bijhouden grootboekadministratie

· debiteurenadministratiefunctionaris mag geen tekeningsbevoegdheid hebben, geen kwijting afgeven

· terugbetaling creditsaldi moet door een bevoegde worden goedgekeurd

· ouderdom openstaande posten in de gaten houden repressieve controle op debiteurenadministratie

· preventieve maatregelen bij incasso werkzaamheden oa. chequewriters of kasregisters tot zekerheid creatieregister

· saldobevestigingen

Hoofdstuk  7 geldmiddelen.

Tot de geldmiddelen rekenen wij alle betaalmiddelen, dus zowel kasgeld als bank en giro tegoeden in eigen en in vreemde valuta, in binnen en buitenland

Verschillen tav goederenvoorraad:

· fungibele goederen

· rente bij uitzetting/ tekorten kunnen worden geleend

De beschikkende functie

taak treasury: beheersing liquiditeiten op zowel korte als lange termijn, met als doel huishouding liquide en solvabel te houden

korte termijn: 

· aantrekken / uitzetten overtollige en benodigde geldmiddelen

· afdekken risico's uhv vreemde valuta

lange termijn: 

· een zo ongestoord en zo voordelig mogelijke financiering van de huishouding

risico's treasury: 

· productrisico's: tijdsverschil tussen prestatie en tegenprestatie,, koersverschillen

· marktrisico: manco kredietwaardigheid tegenpartij / politieke situatie land waar tegenpartij gevestigd is

· financiele transactierisico's: rente- en valutarisico's, verbonden aan aanhouden saldi in vreemde valuta

Productrisico's betreffen keuze verschillende transactiesoorten, financiele risico's hebben betrekking op afwikkeling gekozen transactiesoort

Bedrijfsrisico's treasury: 

-verduisteringsgevoeligheid geldmiddelen

-snelheid waarmee transacties moeten worden afgesloten

-bij treasury zijn in- en verkoop veelal in een hand

maatregelen: 

· organisatorisch: 

· controletechnische functiescheidingen

· regeling competenties ( limietstelsel / 4 ogenprincipe )

· overig procedureel: 

· directe vastlegging transacties tbv administratie / controleafdeling

· overeenkomen met tegenpartij dat transacties worden bevestigd

· verzekeren kredietrisico

· specifiek:

· vaststelling naleving maatregelen organisatorische aard

· obv ontvange info controleren: 

· alle transacties zijn vastgelegd

· overeenkomst " kladaantekeningen " 

treasury met administratieve posities indien administratie niet-geintegreerd 

· aansluiting grootboek met sub- en nevenadministraties

· controle op gehanteerde bevoegdheden

· vaststelling bij afdekking risico's dat 

complex transacties inderdaad in elkaar sluitend is

Informatiebehoeften

Benodigde informatie;

· informatie ten behove van de besluitvorming ter regeling van de geldvoorraden en stromen

· informatie ter bepaling van de resultaten van de treasury afdeling

· informatie omtrent de aanwezige technische voorraden en economische posities

· informatie omtrent de afgesloten transacties per bevoegde functionaris

· de localisatie

· informatie tbv uitvoeren overkoepelende controle

· verhandelbaarheid

Liquiditeitsplanning

Liquiditeitsbegroting:

Raming van het verloop van de geldmiddelen, mede door de geldontvangsten, afkomstig van geinde vorderingen en betalingen per begrotingsperiode te prognotiseren.

dispositie mogelijkheid kan gezien worden als liquiditeit van de eerste orde

Kasadministratie

Degene die belast is met de bewaring van de kasgelden is de kassier

Tijdigheid en juistheid van de registratie door ondertekening door een andere functionaris de procuratiehouder.

Kasopname als sluitcontrole op de verantwoording

Hoofdstuk 8 arbeid.

Uit te voeren taken met betrekking tot de factor arbeid:

· werven / aanstellen en ontslaan

· ontwikkelen en cultiveren arbeidspotentieel

· beschikken hierover

· vaststelling te betalen lonen

· uitbetaling

· uitvoeren diverse registraties

· uitvoeren van controle

· voeren van correspondentie

Informatiebehoeften:

· intern

· extern

Beloning: 

· stukloon (lineair verband loon- prestatie)

· tijdloon

· premieloon

Maatregelen ic: 

functiescheiding: 

-vaststelling beloningsgrondslagen en werving en selectie

-aanwezigheids / prestatieregistratie

-bruto- en nettoloonberekening

-loonuitbetaling

Personeelsbureau

Subafdeling van de afdeling personeelszaken welke zich bezighouden met de "technische inkooptaken"

Verantwoordelijk voor het aantrekken en het in stand houden van een optimaal arbeidspotentieel zowel in kwantitatieve zin als in kwalitatieve zin.

In het kader van de interne controle mag deze functionaris geen bemoeienis hebben met:

· aanwezigheidscontrole

· loonberekening

· loonbetaling

· controle

Onderafdeling is personeelsbeleid

· personeelsplan

· wervingsplan

· begrotingen

Benodigde personeelsomvang afhankelijk van: 

· organisatiestructuur 

· tot nu toe aangehouden arbeidscapaciteit per afdeling per functie

· functiebeschrijvingen, alsmede eisen die aan iedere functie moeten worden gesteld

· huidige arbeidsbezetting per afdeling per functie

· aanbod op daarvoor in aanmerking komende segmenten arbeidsmarkt

· verkoopcijfers uit verleden en de mede daaruit af te leiden verwachtingen voor komende begrotingsperiode

personeelsplan afleiden uit benodigde personeelsomvang, hiervan afleiden wervingsplan

Personeelsadministratie

In de vorm van personeelsstamkaarten

Ten behoeve van de controle invoering van een standenregister niet alleen in geldttotalen maar ook in aantallen. Mutaties standenregister door administratie aan de hand van de kopie arbeidsovereenkomsten.

Het gaat hierom persoonlijke gegevens welke gezien de wet persoonsregistratie beveiligd dienen te worden. Met name dient hierbij gedacht te worden aan toegangsbeveiliging van bestanden

Vaststellen van aanwezigheid

Doel;

vaststellen van en controle op de aanwezigheid van werknemers zijn nodig om er zeker van te zijn dat de overeengekomen arbeidstijden door het personeel word nagekomen, mede indien de loonbetaling hiervan afhankelijk is (bv niet nodig bij loon naar prestatie)

aanwezigheidscontrole:

Belangrijk mentaliteit van de werknemers en de grootte en structuur van het bedrijf

· begrensd gebied: 

· presentie en absentielijsten

· kaartenrekken en penningborden

· tijdregistreeraparatuur / machinaal leesbare identiteitsplaatjes. (deze vereisen een directe controle) 

· weinig begrensd: 

· aanwezigheidscontrole door persoon die aanwezigheid constateert ( aanwezigeidsrapporten ) 

· inschakeling client verkrijgen en toetsen prestatienormen, kennen relatie arbeidstijd en resultaatletten op verschuiving indien met verschillende beloningswijzen wordt gewerkt.

Vaststellen van de loonbedragen

controle dat alleen loon wordt betaald aan;

· degene met een arbeidsovereenkomst

· controle aanwezigheid

· werk hebben uitgevoerd zoals overeengekomen

Controle door toetsing totaal loonbedrag aan standenregister gegevens.

Controle op de juiste verwerking van bruto-lonen naar netto-lonen door middel van controle op de integriteit van de gehanteerde programmatuur.

Human resource accounting: 

verschaffen info tbv aantrekking en opleiding menselijke arbeidskracht en het effectief doen functioneren bedrijf als sociaal systeem. Investeren in personeel zou moeten worden geactiveerd en afgeschreven.

Hoofdstuk 9 duurzame activa.

Extra bestuurlijke aandacht doordat:

· aanzienlijk vermogensbeslag

· langdurige consequenties

Vaste (materiele) activa kan men beschouwen als een voorraad werkeenheden

informatiebehoeften mbt:

· inzake investeringsproblematiek

· overige financiele informatiebehoeften

· logistieke/operationele informatiebehoeften

· specifieke informatiebehoeften

Voorbereiding aankoopbeslissing: 

· investerings- en financieringsbegrotingen

· offertes leverancier

· ervaringen derden

· technische specificaties

· prijs plaatsing / levensduur ./ etc.

· Besluiten moeten worden vastgelegd.

· uitvoering aanschaffingsbesluit: naam / adres / etc leverancier. garantieperiode 

· aanwezigheidsinfo

Overige financiele informatiebehoeften

· vaststelling van de aanwezige activa eenheden

· waardering in de balans en bepaling van de afschrijvingen

· vaststellen van tarieven voor gebruik

· bewaken van de kosten per actief

· verwerking in de jaarrekening: van iedere machine samenhangend overzicht met chronologisch erloop van afschrijvingen en boekwaarden

functioneren in productieproces: 

· nemen maatregelen ter bevordering en bewaking efficiency exploitatie. 

· Gedetailleerde planning voor machinegebruik.

· tijdregistraties voor tijdige en doelmatige werkvoorbereiding en planning preventief onderhoud 

· Efficiencybewaking door bijhouden gebruik / prestaties / en kosten, recapitulaties met periodetotalen

Specifieke informatiebehoeften per categorie:

· locatie

· bewaringsaspecten

Gereedschappen en machinetoebehoren: 

bewaring centraliseren in speciale magazijnen, aantekening houden van uitlevering en terugbezorging.

Hoofdstuk 10 typologie.

meer inzicht in de soorten huishoudingen en de daarmee samenhangende problematiek inzake de bestuurlijke informatievoorziening door ze in te delen in een beperkt aantal grondtypen. Deze grondtypen zijn vervolgens in een typologie of een systematisch onderscheidende karakterschildering ondergebracht.

Naar: 

· soort criterium: Aard waardenkringloop en moelijkheden toe te passen interne controlemaatregelen  mbt volledigheid opbrengstverantwoording

· volgordecriterium: afnemende mogelijkheid om deze controle te baseren op het binnen het waardenkringloopproces te onderkennen rationele verband tussen opgeofferde en verkregen zaken.

schema is opgebouwd: voor de markt producerend of niet

zie verder pagina 235

Hoofdstuk 11 handelsbedrijven

Handelsbedrijf:

huishoudingen die voor de markt produceren met een doorstroming van eigen goederen zonder een technisch omzettingsproces.

- groothandel

- detailhandel

Uitsplitsing van essentieel belang gezien de betekenis van de controle op de opbrengstverantwoording

Randvoorwaarden bestuurlijke informatieverzorging:

· functiescheiding (met name inkoop verkoop)

· Inkoopbegroting belangrijk beheersinstrument, inzicht benodigd in 

· verwachte omzet

· seizoensbeweging

· verkoopstatistieken vorige perioden

· ervaringen inkoopmarkt

· Richtlijnen directie

· na te streven brutowinstmarges

· voorraadnivo en ruimen van incourante voorraad

· vaststelling en wijziging van verkoopprijzen, kortingsregelingen, uitverkoop, aanbieding, kredietverschaffing, kasinstructie, verkoopprovisie, kredietbewaking)

De controle op de volledigheid van de opbrengstverantwoording bij handelsbedrijven berust op het verband tussen;

· aantal uitgaande goederen * prijs= opboeking debiteuren administratie

· ontvangen geld = afboeking debiteurenadministratie

Groothandels:( verkoop aan andere bedrijven ):

· Kantoorvoorraad-administratie staat centraal

· voorraadadministratie per artikelsoort en bij natuurproducten een partijadministratie.

· afnemersdocumentatie (kortingen omzetten

· omzetbonussen en overzichten indien leveranties direct naar de client gaan

Bij taakverdeling moet onderscheiden worden de commerciele werkzaamheden, en die met betrekking tot ontvangst goederen, magazijnopslag, verzending en administratie.

Detailhandel ( verkoop aan particulieren ): 

Infobehoefte loopt sterk uiteen agv heterogeniteit: 

· aangeboden artikelen

· wijze verkoop

· wijze betaling

· aard bedrijf

Relatief geringe bedragen per omzet

veelal contante afrekeningen

Bij kleinere bedrijven kan persoonlijke waarneming essentieel zijn ter verkrijging van informatie terwijl grotere organisatie voornamelijk hun informatie ontvangen vanuit het bestuurlijke informatiesysteem.

Warenhuizen: 

· door vaste prijzen scherpe controle op de opbrengstverantwoording, echter vele prijswijzigingen en kortingen ondergraven dit principe

· vrij entree geeft zwakke verantwoordings

· stelling voor voorraadtekorten (winkeldiefstal)

· twee plaatsen van voorraad (winkel en magazijn)

· grote verscheidenheid aan artikelen maakt voeren gedetailleerde voorraadadministratie 

· moeilijk.

· rekening houden met seizoensinvloeden en groepering van artikelen

In het algemeen is bij detailhandelsbedrijven een adequate functiescheiding niet of slechts in beperkte mate mogelijk. Ten behoeve van de interne controle moeten daarom aanvullende maatregelen worden genomen

Veel aandacht dient besteed te worden aan inkoopbudgettering gezien het vermogensbeslag van de voorraden.

Voorraadbeheer: 

beinvloed door verschillen in aard en prijs goederen / marges / massale voorraden / diefstalrisico.

Bemoeilijkt door feit dat niet altijd de bewaarder van de goederen aansprakelijk kan worden gesteld voor derving

aspecten voorraadbeheer handelsbedrijven: 

· grote verschillen aard, prijs , en brutowinstmarge van de artikelen

· massaliteit voorraden tgv groot aantal artikelen

· verhoogde kans derving agv verlokkelijke uitstalling

· groot aantal prijswijzigingen

· bij registratie in geldtotalen meestal administratie per vak, elke verplaatsing dan verwerken in voorraadadministratie

· vermenging magazijn- en winkelvoorraad, dus simultane opname voorraden

· bewaring door zowel magazijn als verkoop

preventieve beveiliging: 

· scheiding geld- en goederenstroom

· winkeldetectives

· test-buyers etc

· afgescheiden goederenontvangst afdeling

· Belang kweken bij koper om kassabon te verkrijgen:

· ruiling

· garantie

Inkoopadministratie: inkoop aan budget onderwerpen, budget bepaald door commerciele leiding na afstemming 

inkoopplanning inkoopleiding op de verkoopbegroting verkoopleiding Letten op goed assortimentsopbouw, seizoensbijsturing moet mogelijk zijn

Voorraadadministratie: 

speciale ontvangstafdeling goederen inkoopfacturen, gespecificeerde ontvangstbonnen , kwaliteitscontrole. Voorraadbeheer in magazijn door gesloten magazijnen in te richten voor exclusieve goederen, met registratie van alle overgangen van magazijn naar winkel. Bij overboekingen van en naar andere afdelingengebruik maken van overboekingsformulierendoor ontvangende en afgevende afdeling te ondertekenen. Breukcahier aanhouden

Speciale functionaris aantrekken voor interne controle, roulerende inventarisaties en periodieke resultatenoverzichten tot vaststelling van winst in maandtotalen per vak

Verkoopadministratie: 

· onderverdeling naar bonnenverkoop of directe kasregisterverkopen waarbij de verkoopster zelf afrekent

· Speciale controleurs om procedures bij personeel te controleren

· Point of Sale;

· verkopen worden artikelgewijs geregistreerd (methode via barcode)

· de verkoophandeling en de administratieve afwikkeling hiervan zijn geintegreerd

· uitgebreide info op de kassabon

· hogere mate van accuratesse

· snellere afwikkeling

· alle artikelen dienen opgenomen te zijn

· betrouwbaarheid afleesapparatuur

· Point Of Payment houdt in dat het door de consument betaalde bedrag direct wordt afgeschreven van izjn rekening en direct wordt bjgeschreven op de rekening van de detailhandelaar, voordelen: 

· snelle methode van afrekenen

· geen contant geldverkeer

· directe creditering detailhandel

· essentieel:

· fiattering client

· afdruk van transaktie op kassabon

Verkoopregistratiemethoden:

· directe kasregisterverkoop

· bonnen verkoop (afzonderlijke kassier en paktafel)

· verkoop op rekening

Directe kasregister verkoop (functievermenging):

risico dienen te worden ingeperkt door strenge regels en een scherp toezicht van de verkoopchef en ander functionarissen (onder wie winkeldetectives en testbuyers) en van monitoren

Kasprocedure:

· controlestrook (achter slot alleen te openen door afdelingshoofd, mogelijkheid tot het maken van aantekeningen door venster)

· nulbonnen registeren dat de kassalade open is geweest zonder transaktie (preventieve werking, bij veel nulbonnen extra toezicht hoofd)

· x-afslag periodiek door hoofd dmv speciale sleutel overzicht van de omzet

· z-afslag door vestigingshoofd betreffen de jaaromzetten

· kassa openen: controle afsluitende nulbon, controlestrook, datum,kode controle en wisselgeld welke tegen kwijting ontvangen in de kassalade

· kassa wijzigen aantekenen op controlestrook geen kastelling, of gebruik van wissellades

· kassa afsluiten, nulbon paraaf en streep, kastellen kasopname briefje in tweevoud, inlevering geld en kasopname tegen kwijting aan geldtelkamer, natellen door geldkamer door twee personen

· eenmaal per periode aansluiting kasopname geldkamer met x-afslagen

· voort instructies in het kader van creditcards en vreemde valuta, maximaal aan te houden kassaldi, rapportage over kasverschillen en kasopmaak.

Hoofdstuk 12 industriele bedrijven

Industriele bedrijven worden gekenmerkt door een waardenkringloop waarin een technisch omzettingsproces plaats vindt.

De passieve produktiemiddelen worden met behulp van de aktieve produktiemiddelen in een of meer fasen omgezet in eindprodukten, die door middel van de verkoopactiviteit de huishouding verlaten.

Toename eindprodukt= afname grondstoffen * receptuur

Indien gedurende het produktieproces een bepaald bestanddeel niet van vorm of omvang wijzigt kan, door middel van het aantal eenheden van het voortdurend aanwezige bestanddeel een Beta formule worden opgesteld. (bijvoorbeeld vet of alcohol balans)

soorten industriele bedrijven, met:

· homogene massaproduktie

· heterogene massaproduktie

· seriestuk of stuk produktie

homogene massaproduktie:

produktie niet gericht op de specifieke wensen van de individuele afnemers, maar op min of meer gestandaardiseerde wensen van de totaliteit der betrokken afnemers. Er wordt een niet of weinig gevarieerd produkt vervaardigd, waarbij indien er wel verschillende produkten worden gefabriceerd deze alleen of volgtijdige variaties voor komen of de variaties in parallelle maar gescheiden processen tot stand komen.

Kenmerken:

· weinig problemen bij planning

·  kostprijsberekening eenvoudig (alle kosten zijn tbv een produkt)

·  kostencontrole eenvoudig

·  produktie op voorraad (anticiperen op de vraag)

·  harde technische normen

·  vaste verrekenprijzen

Soorten homogene produktie;

· geparcelleerd

· roterend (moeilijkheden omdat de meting van het gereed produkt veelal moeilijker is)

Heterogene massaproduktie

bedrijven die voor de massa produceren, waarbij in opeenvolgende tijdruimten als gelijktijdig, verschillende massaprodukten worden vervaardigd en wel zodanig dat de verschillende produktstromen geen duidelijk gescheiden wegen volgen, maar deels via dezelfde bedrijfsonderdelen of machines lopen. Normaal zal de produktie seriegewijze geschieden.

Soorten heterogene massaproduktie:

· enkelvoudig (niet uit verschillende onderdelen opgebouwd)

· samengesteld

Seriestuk of stukproduktie

Produktie is geheel gericht naar de specifieke wensen van de individuele afnemers. Geringe herhalingsfrequentie

kenmerken;

· slechte normen

· voorcalculatie

· voortdurende beoordeling werkelijke kosten tov voorcalculatie

Informatiebehoeften

Informatiebehoefte tbv :

· omvang, samenstelling, en samenhang van de te maken kosten per te produceren eenheid produkt (technische capaciteiten, arbeidspotentieel, normverbruik grondstoffen)

· de regeling van de produktie: -plannen

· werkvoorbereiding

· werkopdrachten te verstrekken 

· voortgangscontrole te kunnen uitoefenen

· voor het geven van kwijting (controle op bewaring / gebruik activa )

· omvang, samenstelling, en samenhang van de gemaakte kosten per te produceren eenheid produkt

· verder loonberekening

Interne controle en verbetering inzicht in het fabricageresultaat

Controletechnisch is de functie van degenen die in de produktie werken primair een van beschikkende en uitvoerende aard. Deze functies worden gescheiden dmv de hierarchie of bijv door het bedrijfsburo (veelal operationele beslissingen)

Daarnaast hebben de produktiefunctionarissen ook nog een secundaire bewaringsfunctie, nadelen hiervan tegengaan dmv het instellen van aparte magazijnen voor grondstoffen en eindprodukten.

Kostprijsberekening

Voor het berekenen van de kostprijs moeten de technische gegevens inzake het te produceren artikel, alsmede de daarvoor in aanmerking komende prijzen en tarieven bekend zijn.

De gegeven standaardkosten dienen gehanteerd te worden als:

· norm

· middel tot het regelen van het produktieproces

· beheersen van de kosten

Regeling van het produktieproces

Produktieregeling: 

· planning

· werkvoorbereiding

· opdrachtgeving

· voortgangscontrole

Doel planning: 

· afstemming leveringsverplichtingen op de beschikbare voorraden en produktiemogelijkheden

· optimale bezetting personeel en machines bereiken 

· snelle doortstroming grond en hulpstoffen

Hierbij dient bedacht te worden dat er een onderscheid tussen actieve en passieve produktiemiddelen bestaat.

Voortgangscontrole: omvat alle maatregelen die gericht zijn op een toetsing van de voortgang van de werkzaamheden aan die waarvan bij de planning is uitgegaan.

Opstellen plan met betrekking tot productiecapaciteit op lange termijn:

van globaal bezettingsplan naar een detailplan waarin men tevens de kosten tracht te minimaliseren. 

Als laatste onderdeel volgt de werkdistributie( keuze individuele werknemers en machines )

Bij open magazijnen dient inkoop / ontvangst / en betaling in handen gelegd van onafhankelijke van productie

Registratie inkopen / verkopen / ontvangsten / betalingen / en ook verbruik of aanwending productiemiddelen en gereedkomen producten

Verbijzondering van de kosten

Kostenverbijzondering: Om binnen het kader van een gegeven werkwijze voor de betrokken afdeling de vermijdbare verbruiken op te sporen en tevens ter verkrijging cijfermateriaal om alternatieve werkwijzen op hun doelmatigheid te onderzoeken. 

Retrograde methode ter vaststelling van gebruik;

Vanuit de gereedgekomen produkten via het technisch omzettingscoefficient bepalen wat het gebruik zou moeten zijn geweest.

Infobehoefte tbv planning heterogenen massaproductie:

· Productieprocesbeschrijving / productopbouwanalyse annex materiaal- en werkspecificatie , optimale seriegrootte, benodigde arbeidstijd, totale doorlooptijd, routing sheet ( standaardprocesoverzicht )

· massafabricage:planborden geven de reeds toegewezen en nog beschikbare capaciteit productemiddelen weer. Administratieve reservering is handig

· Voortgangscontrole zal volgens uitzonderingsbeginsel worden uitgevoerd.

· Standaarden in standaardkostprijs is belangrijk voor kostencalculatie, nacalculatorische kostencontrole en voor planning en preventieve efficiencycontrole

· Preventieve efficiciencycontrole door bijv. de bonnen voor aanvragen materiaal op basis van standaarden te vervaardigen

· Standaardkostprijs dient periodiek te worden geevalueerd en eventueel gewijzigd.

Infobehoefte tbv 

calculatie: 

· prijzen passieve productiemiddelen, uit inkoopbronnendocumentatie en of voorraadadministratie

· tarieven actieve productiemiddelen, gewoonlijk uit de begroting afgeleid en de 

voorcalculatorische kostenverdeelstaat.

terugdringen fluctuatie in nacalculatie: 

standard conditions: 

· planning en werkvoorbereiding

· preventief onderhoud machines / gereedschappen

· goede personeelszorg

· goede klimaatregeling

werkopdrachtdocumenten: 

· materiaalbonnen

· gereedschapsaanvragen

· transportopdrachten

· tariefbonnen

· andere formulieren die nodig zijn om het werk in gang te zetten en doelmatig te laten verlopen

productieplanning: 

· capaciteit op lange termijn

· bezetting beschikbare capaciteit op korte termijn: 

· afstemming betrekkelijk lange termijn te aanvaarden leveringsverplichtingen op beschikbare produciecapacieit ( = globale bezettingsplanning )

· meer gedetailleerde planning op korte termijn waarbij uitgaande van aanvaarde leveringsverplichtingen naar een zodanige verdeling van volgorde van de werkzaamheden wordt gestreefd dat som van kosten minimaal is ( in- en omstelkosten, bewerkingskosten, leegloopkosten, transportkosten, rente en opslagkosten. )( = detailplanning )

Werkdistributie: 
keuze individuele werknemers / machines die met de uitvoering van de verschillende werkzaamheden worden belast. 

Te analyseren verschillen: 

· efficiency

· bezetting

· besteding

Milieubeleid: 

· nemen besluiten mbt. milieueffecten nieuwe productieprocessen

· zorgdragen dat negatieve milieuconsequenties zoveel mogelijk worden beperkt.

· zeker stellen dat de wettelijke bepalingen ter zake worden nageleefd

· zorgdragen dat afvalstoffen op verantwoorde en wettelijk toegestane wijze worden verwekt en of afgevoerd.

· voorkomen van en zo nodig opsporen en saneren bodem verontreininging

Maatregelen: 

· registratie verschillende voor milieu relevante stoffen

· vastlegging alle te verkrijgen en verkregen vergunningen

· -registratie verbruik bedoelde stoffen alsmede registratie uitstoot / terugwinning / productie/bijproducten / afval / etc.

· registratie iedere overlslag en transport milieugevaarlijke stoffen 

· vastlegging benodigde gegevens voor verschuldigde milieuheffingen en maatregelen tijdige betaling

· ontwerpen / vastleggen / distributie calamitietenplan

Hoofdstuk 13 agrarische en extractieve bedrijven

Kenmerk: onverwachte en moeilijk beheersbare omstandigheden hebben invloed op de relatie tussen kosten, productie, en opbrengsten. 

Het is hierdoor moeilijk norm te stellen tbv controle.

soorten agrarische bedrijven;

· veehouderij

· akkerbouw

· tuinbouw

· zaadteelt

· hoveniers

· bosbouw

Takdoorsnijdend model

Kan als kader worden gezien voor de op die bedrijven gerichte informatieverzorging.

Hoewel er vroeger en voor een deel nu nog weinig of geen behoefte bestond aan interne controle (eigenaar veelal zelf uitvoerend etc.) bestond er wel behoefte aan gedetailleerde cijfers ten behoeve van de efficiency en rendementsverbetering

· speciaal gericht op het produktieproces van de bedrijfstak

· zestal subsystemen

· planning

· primaire vastlegging

· financieel beheer

· boekhouden

· opstellen verslagen

· analyse en diagnose

Uniformering rekeningstelsel

Rundveehouderij

Subonderdelen;

· melkproduktie

· verbetering kwaliteit veestapel

· teelt, winning opslag voer

Administratieve systemen:

· handmatige vastlegging (bv stamkaarten veestapel)

· rundvee administratie

· bedrijfs- en produktiegegevens

· geprognotiseerde gegevens

informatie behoefte;

· strategisch 

· fokdoel

· melkquotum

· - jaarlijkse vaststelling beleid 
· verkoop- aanwasplan

· overzicht gebeurtenissen per rund

· prognose van de melkproduktie en het voederverbruik

· overzicht van het voederverbruik, voerkosten, omzet en aanwas

· financiele jaarbegroting

· jaarrekening

· - korte termijn 

· stierindex

· analyse toe te voegen ruw en krachtvoer

· overzicht van de melkproduktie en voerkosten

· liquiditeitsprognose

· - dagelijks 

· melkprognose

· voerverbruik

· marktnoteringen

Men hanteert over het algemeen technische normen, welke niet hard zijn , daar zij voornamelijk tot stand zijn gekomen op basis van het verleden

Rekening houden met milieuaspecten

Akkerbouw bedrijven

In tegenstelling tot veeteelt ligt de capaciteit vast In hectare grond

· Strategie; 

· aanwending grond

· omvang van het bedrijf

· al dan niet mechaniseren

· Jaarlijks: 

· bouwplan

· hieruit af te leiden gegevens (vertaling in financiele begroting)

· korte termijn 

· oogstverwachtingen

· afzetmogelijkheden en prijzen

· te verrichten werkzaamheden

· rentabiliteitsverwachtingen

· Dagelijks 

· prijzen

· weersverwachting

· planten

Normen via het Proefstation voor de Akkerbouw en Groenteteelt

Bedrijfsvergelijkingen

Zaadteelt bedrijf

Qua omvang veel groter dan de meeste veeteelt en akkerbouw bedrijven

aanwezige afdelingen onder de directie;

· research

· produktie

· verwerking

· bedrijfsburo

· verkoop en marketing

· ondersteunende diensten

Hoofdstuk 14 dienstverlenende bedrijven.

Dienstverlenende bedrijven zijn bedrijven die voor de markt werken, zondre een overwegende eigen goederenbeweging, voor zover niet tot de financiele instellingen behorend.

Belangrijkste informatiebehoefte heeft betrekking op het beslag op de beschikbare capaciteit. Het bezettingspercentage is de kritische succesfactor voor de mate waarin de bedrijfsdoelstelling wordt gerealiseerd.

Nadere onderverdeling:

· I bedrijven met nog een zekere goederenbeweging:

· goederen in eigendom ( cafe )

· goederen van derden ( veiling )

· levering via vaste leidingen ( gas )

· II beschikbaarstellen van ruimten:

· specifiek ( hotel )

· geen specifieke reservering ( zwembad )

· III overig dienstverlenende bedrijven en beroepen ( accountants )

Ad I: Verschil met de handelsbedrijven ligt hem voornamelijk in de problematiek van de ter beschikbaarstelling van capaciteit (ruimte en personeel) en in de minder vaste relatie tussen de hoeveelheden verbruikte geoederen en de inkomende geldstroom. Relatief hoge toegevoegde waarde. Moeilijkheid ter vaststelling volledigheid van de opbrengsten.

Cafe / restaurant bedrijf

· registratie van verkopen per kelner 

· systematische registratie afspraken vereist ter planning werkzaamheden, aanvullend middel ter controle opbrengstverantwoordingscheiden van kelderbeheer, buffetbeheer en bediening (laten uitschrijven van bonnen)

· opbrengsten per groep registreren en controle aan de hand van inventarisatie en daadwerkelijk verbruik (vaste buffetvoorraad)

· toezicht gang van zaken buffet

· bedienend personeel niet laten afrekenen

· KVA keldervoorraad in hoeveelheden en waarde

· aparte registratie keukenvoorraad, ook hier werken met bonnen

· controle grondstoffenverbruik aan de hand van de verantwoorde afgiften middels de retrograde methode

Uitgeverij

· Rapportage drukkerij met papierverbruik. Theoretisch gewicht per krant

· Gratis exemplaren of misdrukken laten goedkeuren door onafhankelijk persoon

· Hantering van tellers op drukmachines

· De door de drukkerij opgesteld kwantitatieve verantwoording dient aan te sluiten met de verantwoording van de expeditie van de verzonden aantallen per verzendwijze, alsmede van het aantal dat is doorgegeven aan het magazijn respectievelijk de verkoopafdeling. Daarna moet nog het verband worden gelegd met de verantwoorde geldopbrengsten, waarbij rekening zal moeten worden gehouden met een zeker percentage voor andere doeleinden benodigde exemplaren. Dit verband is door het prijsverschil dat dikwijls wordt gemaakt voor diverse soorten abonnementen of losse nummers en door het verstrekken van gratis exemplaren veelal niet direct te leggen.

· Op de volledigheid van het verantwoorde inkomen wegens abonnementen kan controle worden uitgeoefend door het laten bijhouden van controletellingen (standenregisters) AAN DE HAND VAN MUTATIES DIE IN HET ABONNEMENTEN BESTAND WORDEN AANGEBRACHT OP BASIS VAN OPGAVEN NIEUWE ABONNEMENTEN Bijgehouden door iemand zonder bemoeienis met de verzending

· Voor losse verkoop afgifteverantwoording expeditie + verantwoording terugontvangen exemplaren. Gratis exemplaren, verzendlijst laten tekenen door bevoegde functionaris.

· Controle advertenties:

· totaal aantal gefactureerde kolommillimeters is gelijk aan het beschikbare aantal van de desbetreffende editie

· Doorstroom goederen derden, basis controle is ontvangsterkenning. Met geleidestaten voortgang controleren. Degene die belast zijn met de facturering, administratie en de inning dienen hier geen invloed op te kunnen uitoefenen.

· Confrontatie van kosten met opbrengsten middels een systeem van standaardkostprijzen.

Veembedrijven:

De controle op de vollediheid van de opbrengstverantwoording is gebaseerd op functiescheidingen en op creatie en bewaking van waardepapieren. Daarnaast dienen inventarisaties plaats te vinden.

Garagebedrijven

Bij garagebedrijven is het zinvol om functiescheidingen aan te brengen tussen

· vastleggen van reparatieopdracht

· uitvoering hiervan

· bewaren en afgeven onderdelen

· facturering en inning

Voorts job-shop time analyse

Via vaste leidingen

Leidingen, registratie aansluitingen, registratie verbruik door middel van meters, periodiek standen op laten nemen door meteropnemers, afstemming met aansluitingen bestand, mutatieregisters aan de hand van opgave technische dienst en metervoorraad beweging en standenregisters. Geprogrammeerde controles op meterstanden.

AD II Beschikbaarstelling van ruimten

Verband opbrengsten en totale capaciteit

· door de leegstand te laten vaststellen en te rapporteren door iemand onafhankelijk van degene die de opbrengsten moet verantwoorden, kan indien het tarief per tijdseenheid vaststaat, een doeltreffende controle op volledigheid van de opbrengstverantwoording worden verkregen.

Complicatie groepskortingen of seizoensprijzen.

· Bij quasigoederenstroom, creatie zorgvuldig vastleggen, doorlopende nummering, kaarten veilig bewaren, onbruikbaar maken voor herhaaldelijk gebruik. Controle op het feit dat iedereen een kaartje heeft voor de registratie.

AD III Overige dienstverleningsbedrijven en beroepen

De levering van fysieke of intellectuele arbeidsprestaties dan wel van andere meer of minder persoonlijke dienstverlening staan hierbij op de voorgrond

Grondslag voor de controle op de opbrengstverantwoording is gelegen in de tijdsregistratie.

· begrotingen

· tarieven

· contractenregister

Hoofdstuk 15.Verzekeringsbedrijven

Verzekering; een overeenkomst bij welke de verzekeraar zich aan de verzekerde, tegen genot van een premie, verbindt om deze schadeloos te stellen wegens een verlies, schade of gemis van verwacht voordeel, welke hij door een onzeker voorval kan lijden.

Indeling: 

· levensverzekering

· schadeverzekering

Levensverzekering: een overeenkomst tot het doen van een geldelijke uitkering in verband met het leven of de dood van de mens (geen ongevallenverzekering). Uitkering is min of meer zeker, tijdstip niet. Premies omvatten een spaarelement.

Schadeverzekering: verzekering niet verband houdend met leven of dood van de mens

Karakteristieken levensverzekering

soorten levensverzekeringen:

· spaarverzekering:op bepaald moment uitkering / aanvraag lijfrenteuitkering (winst of verlies verzekeringsmaatschappij is afhankelijk van de tijdstip van overlijden)

· risicoverzekering, uitkering bij bepaalde gebeurtenis binnen verzekerde periode

· gemengde verzekering, combinatie van beiden.

Winstbronnen;

· sterfte resultaat

· renteresultaat

· resultaat op eerste kosten en doorlopende kosten en boete (begrepen in de premie door middel van een opslag)

Informatiebehoeften leiding

Voorziening verzekeringsverplichtingen:

· CW ter verrichten uitkeringen (credit)

· CW te ontvangen netto-premies (debet)

· CW te betalen doorlopende kosten (credit)

· CW nog te ontvangen opslagen eerste kosten (debet)

In de bovenomschreven voorziening komt het verband tussen de ingaande en uitgaande geldbeweging tot uitdrukking

De voorziening wordt door de computer uitgerekend op basis van de ingevoerde gegevens in het verzekeringenbestand, dat alle gegevens met betrekking tot de lopende verzekeringscontracten bevat. Er dient controle op de integriteit van het bestand te worden uitgevoerd.

Op te nemen gegevens in verzekeringenbestand:

· aard van de verzekering

· einddatum van de verzekering

· begin en einddata van de premiebetaling

· ingangsdatum uitkering

· geslacht verzekerde of begunstigde

· geboortedatum

· verzekerd bedrag

· netto premie of koopsom

· opslagen voor eerste kosten, doorlopende kosten en termijnbetaling

Informatiebehoeften tbv

· ontleding van het resultaat

· detaillering van het resultaat naar verzekeringsvormen

· produktie nieuwe posten per produkt

· nadruk geografische gebieden

· terugdringen royementen

· leeftijdscategorieen

· aanpassing polisvoorwaarden

Het administratief organisatorisch grondpatroon

De produktieprocessen van de onderneming worden uitsluitend zichtbaar via de (administratieve) gegevensverwerking en de produkten daaruit, zoals nota's en polissen.

Interne controle

· ver doorgevoerde functiescheiding 

· acceptatie 

· uitkeringen en afkopen 

· analyse bedrijfsresultaten (controller) 

· analyse technische resulaten, inhoudelijke juistheid premietabellen en 

· reserveberekening Actuariaat (plaats direct onder directie)

· afdeling wiskunde tbv beheer programma's en basisgegevens, goedkeuring systeem 

· vervaardigde berekening, handmatige berekeningen

· verbijzonderde interne controle afdeling (controle op de naleving van de instructies)

· vierogen principe

Acceptatie;

· aanvraagformulier beoordeling volledigheid en juistheid

· invoer met toekenning van voorlopig dossiernummer

· voortgangscontrole

· verwijdering hieruit aan controle onderworpen

· polisdossier

· medische beoordeling

· invoer mutatieverslag, controle door tweede functionaris

· tweede acceptant voor definitieve acceptatie en opname verzekeringsbestand

· interne controle standencontrole

· aanmaken van polissen

· signalering noodzaak herverzekering

Juiste en volledige verwerking;

· controletotalen per vervaldag

· herverzekeringsbestand

· financiele administratie

· debiteurenadministratie

· rekening courant tussenpersoon in het kader van provisie

Premie

quasigoederenbeweging polissen

met verband aantal prints aantal mutaties nieuw

Maatregelen:

· de berekening van de juiste premie (wiskunde (vierogen)/ Actuariaat bestanden)

· het juist en volledig blijven van het verzekeringenbestand (controle detailmutaties)

· juistheid en volledigheid van de prolongatienota's (standenregister)

· bewaking tijdige inning

Uitkeringen en afkopen

Hierbij zijn de volgende afdelingen betrokken;

· Uitkeringen (vaststellen uitkeringsplicht, hoogte)

· Wiskunde (hoogte afkopen)

· Actuariaat (controle op de bovenvermelde bedragen)

· Financiele administratie

· Medisch adviseur

Herverzekering: 

· normaal: vast bedrag van risicokapitaal herverzekerd 

· excedent: bedrag herverzekerd waarmee een vast eigen behoud wordt overschreden

· stopp-loss: betaling als schade een bepaald percentage van de risicopremie overtreft.

Beleggingen

· directie; beslist over de uit te voeren transakties (vastlegging)

· treasury optimalisering geldstromen

· beleggingen (adviseert, voert uit en beheert)

· Controle op de volledigheid van de opbrengsten en de uitvoering van de transakties

Schadeverzekeringsmaatschappijen

Onderscheiding naar duur;

· aflopende posten

· doorlopende posten

Winstbronnen schadeverzekeringsbedrijf;

technisch resultaat: het saldo van ontvangen premies, betaalde provisies, en uitgekeerde schades.

De informatiebehoeften van de leiding;

· inzicht in het resultaat naar produkt

· renteopbrengsten beleggingen

· schade uitkeringen 

· grootte

· aantallen

· ziekteschade per beroepscategorie

· geografische spreiding

· naar leeftijdscategorie

· per tussenpersoon

· kostenopslag tav werkelijke kosten

· voorziening nog niet verdiende premies

· voorziening nog niet uitgekeerde schades

· incurred but not reported

· uitgekeerde provisie

· aantal nieuwe produkten

· produktiviteit eigen apparaat

Administratief organisatorisch grondpatroon

Voor wat betreft de vaststelling van de schadeuitkering dmv detailcontrole van de uit te keren bedragenmet dossierstukken door een tweede functionaris

Signalering van opvallende zaken zoals schadeverloop per verzekerde in geld en dde schadefrequentie per verzekerde

Acceptatie en verwerking van nieuwe psoten en mutaties

· limitering (daarboven vier ogen principe)

· zwarte lijst beoordeling

redenen aanleggen dossier: 

· verkrijgen statusoverzicht

· uitoefenen voortgangscontrole

· beoordelen stand van zaken

· vergemakkelijking IC op gedane uitkeringen indien alle op uitkering betrekking hebbende documenten in dossier zijn opgenomen.

afdelingen verzekermij: 

· directie

· acceptatie

· uitkering

· wiskunde

· medisch adviseur

· actuariaat

· interne controle

· etc.

Hoofdstuk 16 banken.

risico's: 

· kredietrisico

· renterisico

· valutarisico

· landenrisico

· koersrisico

belangrijkste maatregelen IC vastleggen in handboek: 

· toepassen functiescheiding 

· stellen gezamelijke verantwoordelijkheden

· regelen tekeningsbevoegdheid

· inschakelen derden

· vaststellen en bewaken krediet / transactie / positie limieten

· verrichten inventarisaties

· beschikken over interne-controle afdeling

· zeker stellen betrouwbare en continue werking geautomatiseerde infosysteem

Hoofdstuk 17 overheids huishoudingen.

financiele verantwoording: 

· perioderekening

· standenrekening

· toelichting

doel: 

verschaffen inzicht in de uitputting van de begroting en het afleggen van verantwoording over het gevoerde begrotingsbeheer

begroting bij overheid: 

· taakstellend 

· autoriserend

· wordt gepubliceerd

Functiescheiding tussen opstellen begroting en uitvoering

begrotingsproces: 

· ontwerpbegroting

· politiek overleg tussen regering en staten generaal ( laatste heeft budgetrecht )

· behandeling ontwerpbegroting door volkvertegenwoordiging = vaststelling = wet !

· voor suppleties geldt zelfde procesgang

· confrontatie begroting en financiele verantwoording door algemene rekenkamer

Kenmerken: 

· ontbreken markt en daarom van rationeel verband opgeofferde en verkregen waarden

· begroting gebruiken als instrument kostenbeheersing. Deze kent een structurerende, regulerende, en stimulerende invloed, werkt taakstellend, maar ook autoriserend

· onderscheid in publiekrechtelijke, clientgerichte en op belangengroepen gerichte huishoudingen

tweede onderscheid naar ten grondslag liggende wetgeving:

· publiek- en privaatrechtelijke instellingen

· publiekrechtelijke duidt men aan als overheid

moeilijke meetbaarheid van de te leveren prestaties, zwak verband tussen te maken kosten en te behalen nut.

Rechtmatigheid: vraag of : 

· de financiele mutaties berusten op deugdelijke bewijsstukken

· daarbij geen wettelijke voorschriften in de weg staan

· geen verjaring plaatsvond

· de mutatie binnen de omschrijving van het betrokken dienstjaar blijft en de begrotingsruimte niet is overschreden

Effectiviteit: de mate waarin een van te voren bepaald doel wordt gerealiseerd

Efficiency: relatie tussen het op middelen gelegde beslag en de geleverde prestaties. liggen in elkaars verlengde, grens soms moeilijk te leggen.

Kostenbeheersing: 

· Zelfbeheer, is toekennen budget, deel eventueel overschot mag naar eigen keuze worden aangewend

· Kerntakenbudgettering:toekenning budget aan prestatieverantwoordelijke eenheden

· oofd van zo'n afdeling sluit contract met budgethouder, in dit budget komen tot uitdrukking:

· ter beschikking te stellen middelen 

· aard en volume te leveren prestaties

· Planning, Programming, Budgetting System ( PPBS ): hulpmiddel bij besluitvoorbereiding en beoordelen beleidsvoornemens. PPBS is geintegreerd systeem het plannen en programmeren van beleid en voor het budgetteren van uitgaven.

· Zero Base Budgetting. Begroting tot in details rechtvaardigen, geen enkel recht te ontlenen aan een vorige begroting.

Subsidieontvangende instellingen: regulering via subsidiegever. Doelstellingen zullen operationeel moeten worden gemaakt. Output kwantificeren en kwaliteit standaardiseren. Ook trachten de input te standaardiseren

Het infoverzorgingssysteem van de centrale overheid dient aan de comptabiliteitswet van 1976 te voldoen

Hoofdstuk 18 Verenigingen en stichtingen

Vereniging:

Ontstaat door een meerzijdige rechtshandeling waarbij de partijen - de leden oprichters - een rechtspersoon tot stand brengen waarin zij, volgens regels en voor een doel door hen gesteld willen samenwerken. Niet ten doel hebben het maken van winst ter verdeling onder de leden.

Stichting;

· geen leden, zonder winstoogmerk

Zowel stichtingen als verenigingen werken met begrotingen, die voor zover het de uitgaven betreft, een autoriserend karakter hebben. Per begrotingshoofd geeft de begroting dus het maximum van de toegestane uitgaven aan.

De bestuursorganen en de algemene eisen te stellen aan de bestuurlijke informatievoorziening

Algemene vergadering van leden is het hoogste orgaan van een vereniging.

kiest uit het leden bestand een bestuur. Dit bestuur bestaat over het algemeen uit 5 leden. Belast met het besturen en het vertegenwoordigen van de vereniging, voorzover de statuten niets anders beslissen.

Over het algemeen is er sprake van een lage organisatiegraad

Algemeen bestuur (ledenvergadering) belast met beschikkende functie

Functiescheiding: 

· voorzitter: Controlerend

· secretaris: Registrerend (notulen

· penningmeester: uitvoerend / bewarend (financiele afhandeling besluiten)

Juistheid en volledigheid van de notulen vaststellen in volgende vergaderingen. Besluitenregister kan toegevoegd worden.

De controletaak kan door de raad van Commissarissen worden overgenomen of door een kascommissie.

Begroting speelt een belangrijke rol 

Alleen al uit het opstellen van een begroting gaat een belangrijke structurerende, regulerende en stimulerende invloed uit op het handelen van het bestuur. Taakstellend en autoriserend karakter.

Bij grotere organisaties ressorteert veelal onder het bestuur een onder professionele leiding, de directie, staand buro (bv secretariaat, administratieve afdeling)

De administratie dient onafhankelijk van de penningsmeester te staan.

Bevoegdheden van de directie (in afnemende mate van zelfstandigheid);

· raad van Commissarissen model

· delegatie model

· Raad van Beheer model

Eindverantwoordelijkheid blijft bij de algemene vergadering van leden en het daaruit afgeleide bestuur

Ontvangsten

controle volledigheid van de opbrengsten

Contributies;

· formele verbandscontrole met de ledenadministratie met scheiding tussen ledenadministratie en de contributieadministratie. Standenregister.

· evt bij lidmaatschapskaarten-> quasi goederenbeweging

Donatie of giften:

· vaste donaties zoals contributies

· incidentele donaties

bevestigingsbrief

opnemen in jaarverslag

Legaten:

· legatenregister, mededeling door notaris opnemen in notulen door secretaris

subsidies

Landelijke inzamelingen

Kenmerken

· ad hoc

· korte periode bereiken van veel potentiele gevers

· aard van de giften

· relatief hoge kostenbudgetten

Organisatie:

· legitimeren

· collectanten lijst kwijting van legitimatiepas, verzegeling van de bus en vastlegging wie de bus meeneemt.

· terugontvangen bussen openen door twee personen en geleegd en vastlegging

Bedrijfsvereniging

informatie;

· liquiditeitsprognose

· risicogroepen

· oorzaken arbeidsongeschiktheid

· beleggingsadministratie en informatie

· aangesloten instellingen

· uitkomsten controle onderzoeken zowel uitkeringsgerechtigde als bedrijven

· hoogte voorschotnota's

· wettelijke regelingen
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