Försäljningscykeln (Faktureringsrutin)
Försäljningscykeln startar med att en kund begär att få ett anbud (offert) i en så kallad anbudsbegäran där den anger vilka produkter den är intresserad av och frågar efter pris och tillgång på de här varorna. Säljaren skickar sedan ett anbud (offert) till kunden där det framgår för varje efterfrågad produkt vilket pris de säljs till. Säljaren kan dock utan att först erhållit en anbudsbegäran ge kunderna ett anbud antingen skriftligen eller muntligen. Kunden utvärderar sedan anbudet och gör en beställning till säljaren och det här kan då göras antingen skriftligt eller muntligt. Ett avtal har därigenom slutits och de villkor som gäller i det här avtalet kan anges annars är det Köplagen som gäller för att reglera parternas rättigheter. I det följande skall faktureringsrutinen beskrivas och den startar med kundens beställning.

1. Registrering av kundbeställning
Företaget tar emot en beställning från kund (via telefon, fax, post, Internet, muntligt i affär) och den data som krävs för att företaget skall kunna bearbeta kundens beställning måste samlas in och registreras. Det är viktigt att kolla upp så att kunden finns, att produkterna finns, att all nödvändig information om kunden finns och att beställningen är rimlig i förhållande till tidigare gjorda beställningar. Det kan även vara bra att kolla kundens kreditvärdighet genom att kontrollera mot kundens kreditbegränsning, är den överskriden eller kunden är ny kan ett unikt godkännande krävas. Det är även bra att kolla lagertillgängligheten så att produkterna kan levereras till kunden i annat fall måste en tillverkningsorder eller inköpsorder skapas. I ett datorbaserat system registreras data från beställningen och kunden i företagets affärssystem och en försäljningsorder skapas, försäljningsordern kan skrivas ut eller så kan man låta den ligga i datorn men man måste kunna komma åt den i senare steg i bearbetningen av kundens beställning. Skriver man ut försäljningsordern kan man sätta den i en mapp märkt med ”Ej levererade kundbeställningar” och sortera den i nummerordning efter försäljningsorder nummer. I ett manuellt system fyller man i data om beställningen och kunden på en färdigtryckt försäljningsorder som sedan placeras i en mapp med etiketten ”Ej levererade kundbeställningar”. När beställningen är godkänd ska man skapa en plocklista som ger lagerpersonalen behörighet till att plocka artiklarna från lagret. Plocklistan kan skapas i ett datorbaserat system och även skrivas ut och överlämnas till lagerpersonalen och nästa aktivitet i faktureringsrutinen. I ett manuellt system kan plocklistan skapas från ett färdigtryckt formulär. 

2. Plockning och leverans
När plocklistan har nått lagerpersonalen så plockas de beställda artiklarna i rätt kvantitet från lagret och en markering görs på plocklistan gällande hur många av varje artikel som har plockats eller så registreras den kvantitet som plockats direkt i ett datorbaserat system. Den färdig plockade pallen skickas sedan tillsammans med plocklistan vidare till leveransavdelningen. Leveranspersonalen hämtar den försäljningsorder som matchar mot plocklistan och kontrollräknar kvantiteten på pallen för att jämföra med plocklistan och försäljningsordern. Om något inte stämmer måste leveranspersonalen se till att eventuellt missade artiklar plockas på igen och att korrekt antal har angetts på plocklistan. Om inte hela försäljningsordern blivit levererad så syns det i det datorbaserade systemet att det finns restnoteringar. Den ej färdig plockade plocklistan kan gemas ihop med kundbeställningen och i det här fallet placeras i en mapp med etiketten ”Ej färdigplockade kundbeställningar” sorterade i nummerordning efter försäljningsorder nummer. Om kundbeställningen är helt färdigplockad och utlevererad kan kundbeställningen och plocklistan häftas samman och placeras i en pärm med etiketten ”Utlevererade kundbeställningar” sorterade i nummerordning efter försäljningsorder nr. 

När leveranspersonalen är färdig för att skicka iväg produkterna på pallen till kunden så skall de registrera utleveransen i det datorbaserade systemet och skapa en följesedel. I ett manuellt system så får data om utleveransen registreras på en färdigtryckt blankett. En följesedel skall medfölja leveransen och en kopia skall vidarebefordras till faktureringsavdelning som då får befogenhet att skapa en faktura. Följesedeln kan placeras i en mapp med etiketten ”Utlevererade kundbeställningar” och sorteras i nummerordning efter följesedelsnummer.

3. Fakturering och kundreskontra
Faktureringspersonalen skapar en faktura genom att registrera data i det datorbaserade systemet med följesedeln som underlag. I ett manuellt system får data för fakturan registreras på en förtryckt blankett. Fakturan (Kvitto) skall skrivas ut i tre exemplar där en kopia går till kunden, en till kundreskontran i en pärm märkt ”Obetalda kundfakturor” sorterad efter förfallodatum om den inte är datorbaserad och en kopia sätts i en pärm som är märkt med verifikationer sorterad efter affärshändelsedatum. Den här pärmen skall sedan skickas till den redovisningskonsult som sköter bokföringen. Följesedeln kan placeras i en pärm märkt med ”Fakturerade utleveranser”.

Det kan även hända att kunderna reklamerar varor, begär prisavdrag eller är oförmögna att betala. I de här fallen måste en kreditfaktura skapas. En kreditfaktura skall skickas till kunden men inte då bortskrivning sker, en kopia av kreditfakturan kan häftas ihop med den faktura som avses och därefter hamna i pärmen ”Obetalda kundfakturor”. En kopia skall in i pärmen som är märkt med verifikationer för att senare utgöra underlag för bokföringen.

4. Inbetalning av kund
När kunden har betalat fakturan får företaget ett inbetalningsbesked från banken eller postgirot. Eftersom en inbetalning har skett måste den registreras i företagets datorbaserade system eller så räcker det med att göra en markering på den avsedda fakturan som är placerad i pärmen ”Obetalda kundfakturor” att fakturan blivit betald och vid vilket datum, den betalningsmarkerade fakturan kan sedan flyttas över till en pärm märkt med ”Betalda kundfakturor”. Inbetalningsbeskedet sparas i pärmen märkt med verifikationer sorterad efter affärshändelsedatum och utgör sedan underlag för bokföringen. 

Intern kontroll

· Registrering av försäljningsorder

Mål: att korrekt och produktivt registrera och bearbeta försäljningsorders för att försäkra sig om att företaget får betalt för all försäljning, att alla försäljningsorders är legitima och att minimera hot från försummade intäkter på grund av dålig lager kontroll.
Hot
1. Ofullständiga eller felaktiga försäljningsorders

Fullständighetskontroller vid dataregistrering, det vill säga att all krävd data registreras. Att datasystemet kan slå upp redan registrerad data. Rimlighetstest för att kolla att den registrerade datan är rimlig mot bakgrund av tidigare erfarenhet.

2. Kreditförsäljning till kunder med låg kreditvärdighet

All kreditförsäljning skall godkännas mot bakgrund av kundens kreditgräns. En annan person än försäljningspersonalen skall godkänna kreditförsäljningen. Försäljningspersonalen skall inte kunna ändra kreditgränser. Korrekt data om kunders kontobalans och kreditbegränsningar är ett krav.

3. Ej legitima försäljningsorders

Kräv signerade kundbeställningar.

4. Slut i lager, för mycket i lager och rabatter

Korrekta försäljningsprognoser och lagerkontroller. Korrekt lagerstatistik. Kontinuerlig inventering. Försäljningsorders skall granskas i efterhand och leverantörernas prestationer skall utvärderas.

· Utleverans av varor

Mål: att fullgöra kundens beställningar korrekt och produktivt samt skydda lagret mot förlust och stöld.

Hot
5. Felaktiga leveranser när det gäller artiklar, kvantitet och destination

Kontrollera utleveransen mot försäljningsorder och plocklista. 

6. Stöld av artiklar i lager

Artiklarna skall lagras i en säker lokal med begränsad fysisk åtkomst. Alla lagerförändringar skall registreras. Artiklar skall endast släppas från lagret vid uppvisande av en godkänd försäljningsorder och plocklista. Alla lagertransfereringar skall signeras och lagret skall inventeras kontinuerligt. Lagerpersonalen skall hållas ansvariga för lagret.

· Fakturering och kundreskontra

Mål: att se till att kunderna faktureras för all försäljning, att fakturorna är korrekta och att kundreskontran är korrekt.
Hot
7. Försummelse att fakturera kunden

Utleverans och fakturering skall skötas av två olika personer. Försäljningsorders, plocklistor, följesedelar och fakturor skall numreras sekventiellt för att man skall kunna se om några beställningar eller utleveranser inte blivit fakturerade. En försäljningsorder eller följesedel som inte kan matchas mot en faktura avser en beställning eller utleverans som inte har fakturerats.

8. Fel på fakturan

En godkänd prislista skall utgöra underlag för fakturan. Följesedeln skall jämföras med försäljningsordern för att kolla så att inte O-beställda varor faktureras. Streck-koder.

9. Fel i kundreskontran

Skicka månadsbesked till kunderna som kan upptäcka felen. Kontrollera mot kunders uppgifter. Kontrollera summan i kundreskontran mot summan i bokföringen.

· Inbetalning

Mål: att erhålla kunders betalningar för de fordringar som företaget har på dem.

Hot
10. Stöld av likvida medel

Segregation av uppgifter när det gäller de som registrerar förändringar i likvida medel och de som har tillgång till pengar. Företaget skall minimera sitt handskande med likvida medel.
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