Inköpscykel (Inköpsrutin)
Inköpscykeln startar med att företaget på något sätt har identifierat ett behov av varor eller tjänster som de måste anskaffa från sina leverantörer.

1. Leverantörsbeställning
Det första steget i den här aktiviteten innebär att ta ett antal beslut såsom vad och hur mycket som skall köpas in samt från vilken leverantör det här skall köpas. Ett inköpsbehov kan identifieras på många olika sätt. Inköpsbehovet kan identifieras med någon typ av lagerstyrningsteknik såsom beställningspunkt, ”MRP” eller ”JIT” eller så kan det vara en anställd på företaget som upptäcker att något måste köpas in. När ett inköpsbehov har identifierats så skapas ett inköpsförslag som kan vara antingen skriftligt eller muntligt. Inköpsförslaget skall identifiera vem som utfärdat förslaget, vart varorna skall levereras och vilket datum varorna eller tjänsterna önskas anlända eller utföras. En identifikation skall även ske av vilka artiklar det gäller, vilken kvantitet som önskas, pris och önskad leverantör. 

Inköpsförslagen vidarebefordras till inköpsavdelningen som då får befogenhet att skapa en inköpsorder. Inköpspersonalen måste ta beslut om vilken eller vilka leverantörer som skall väljas med hänsyn till pris, kvalité, leveranssäkerhet och leveranssnabbhet etc. Det är bra om företaget har ett leverantörsregister som visar vilka artiklar de levererar och till vilket pris. Det kan även vara bra att kontinuerligt utvärdera leverantörerna och inköpsavdelningen för att inköpen skall skötas på bästa möjliga sätt. En inköpsorder är ett dokument som innebär en begäran till leverantören att få köpa de önskade varorna eller tjänsterna. Om leverantören accepterar inköpsordern så uppstår ett kontrakt. Inköpsordern kan skapas i ett datorbaserat system eller så kan ett färdigtryckt formulär fyllas i när ett manuellt system används. Inköpsordern skall skrivas ut i tre exemplar där ett exemplar går till leverantören, en inköpsorder placeras i en mapp märkt ”Ej levererade leverantörsbeställningar” sorterad efter inköpsorder nummer och det sista exemplaret placeras i en mapp märkt med ”Leverantörsfaktura kontroll” sorterad efter inköpsorder nummer. 

2. Mottagning och lagring av varor
Efter det att en beställning till leverantören har gjorts kommer de beställda varorna att inlevereras till företaget tillsammans med en följesedel. Mottagningspersonalen tar följesedeln och hämtar inköpsordern från mappen ”Ej levererade leverantörsbeställningar” och kontrollerar pallen mot inköpsordern och följesedeln, när det gäller artiklarna och deras kvantitet och kvalitet. Om artiklarna inte är beställda skall företaget inte acceptera leveransen utan skicka tillbaka pallen. Om artiklarna är beställda men att det ändå inte riktigt överensstämmer med utlovad kvantitet, artiklar och kvalitet så måste kontakt med leverantören tas så att en kreditfaktura kan skapas. När inleveransen blivit färdigkontrollerad så skall den registreras i företagets datorbaserade system eller på en färdigtryckt blankett i ett manuellt system. När inleveransen blivit registrerad kan en mottagningsrapport skapas och skrivas ut i två exemplar. Om leverantörsbeställningen inte blivit fullständigt färdiglevererad, det vill säga den har en restnotering, så kan inköpsorder, följesedel och mottagningsrapport gemas ihop och placeras i en mapp märkt med ”Ej färdiglevererade leverantörsbeställningar” sorterade efter inköpsordernummer.

Om leverantörsbeställningen har blivit fullständigt färdiglevererad så kan inköpsorder, följesedel och mottagningsrapport häftas ihop och placeras i en pärm märkt med ”Färdiglevererade leverantörsbeställningar” sorterade efter inköpsorder nummer. En mottagningsrapport skall placeras i mappen ”Leverantörsfaktura kontroll” och däri matchas med inköpsordern som redan ligger där. 

3. Betalning för varor och tjänster
Eftersom leverantören har levererat sina varor eller tjänster så skickar han en faktura till företaget. Eftersom endast beställda och mottagna varor och tjänster skall betalas så måste leverantörsfakturan godkännas genom att kontrollera mottagningsrapport och inköpsorder som finns i mappen ”Leverantörsfaktura kontroll” mot leverantörsfakturan och eventuellt en kreditfaktura. Om leverantörsfakturan inte kan godkännas måste leverantören kontaktas och diskussioner om lösning föras. Om leverantörsfakturan kan godkännas så skall den registreras i det datorbaserade systemet och en kopia av den skall tas. En kopia av leverantörsfakturan skall tillsammans med eventuell kreditfaktura placeras i en pärm märkt med ”Obetalda leverantörsfakturor” och där sorteras efter förfallodatum. Den andra kopian av leverantörsfakturan och eventuell kreditfaktura skall placeras i en pärm märkt med ”Verifikationer” sorterad efter affärshändelsedatum för vidare bokföring. Mottagningsrapporten och eventuellt inköpsordern om den är klar kan placeras i en pärm märkt med ”Fakturerade mottagningar och inköpsorders”. Om inköpsordern inte är slutfakturerad kan den placeras i en mapp märkt ”Ej slutfakturerade inköpsorders” sorterade efter inköpsorder nummer.

Därefter bevakas de obetalda och godkända leverantörsfakturorna för betalning och slutligen görs en utbetalning för att eliminera leverantörsskulden. Utbetalningen skall registreras i företagets datorbaserade system och ett utbetalningsbesked skall tas ut. Den betalda leverantörsfakturan tas ut från pärmen ”Obetalda leverantörsfakturor” och markeras betald samt vid vilket datum och placeras i pärmen ”Betalda leverantörsfakturor” sorterad efter betaldatum. Utbetalningsbeskedet placeras i pärmen märkt med ”Verifikationer” och sorteras efter affärshändelsedatum för vidare bokföring.

Intern kontroll

· Beställa varor från leverantörer
Mål: att minimera kostnader associerade till att upprätthålla ett tillräckligt inflöde av material och varor som företaget är i behov av.
Hot
1. Slut i lager eller för mycket i lager

Lämplig lagerstyrning och korrekt data om lagerinnehav kan förhindra uppkomsten av det här hotet. Val av tillförlitliga leverantörer och utvärdera dem. Använd streckkods system för att undvika mänskliga fel.

2. Förslag om onödiga artiklar

Korrekt data om lagerinnehav och lämplig lagerstyrning. Krav om Chefs godkännande av inköpsförslag.

3. Inköp av artiklar till för höga priser

Aktuella prislistor skall upprätthållas. Skriftliga bud skall användas vid inköp av hög pris varor. Inköpsorders skall granskas i efterhand för att upptäcka felen. Inköpsavdelningen skall utvärderas i en budget.

4. Inköp av varor med låg kvalitet

En Leverantörslista skall upprätthållas med godkända leverantörer. Ta vara på anställdas erfarenheter av leverantörer med god renommé. Inköpsorders skall granskas i efterhand. Leverantörerna skall utvärderas och inköpsavdelningen skall utvärderas med budget (BSC).

5. Inköp från icke godkända leverantörer

Alla inköpsorders skall granskas för att försäkra sig om att endast godkända leverantörer används. Begränsa åtkomsten till leverantörslistan. Kontrollera leverantörslistan för O-auktoriserade förändringar.

6. Mutor (kan leda till dyra inköp och låg kvalitet på artiklar)

Förbud mot accepterande av mutor skall finnas. Inköpsansvariga skall informera företaget om deras relationer till olika leverantörer. Leverantörsrevision.

* Inköp av tjänster

Kontrollera att tjänsterna har utförts genom visuell inspektion eller att chefer godkänner och tar ansvar för kostnaderna.

· Mottagning och lagring av varor
Mål: att verifiera mottagandet av beställda varor och att skydda lagret mot förlust och stöld.
Hot
7. Mottagande av icke beställda varor

Varor skall endast tas emot om det finns en underliggande godkänd inköpsorder.

8. Felräkning av mottagna varor

Streckkoder, kommunicera ut till mottagningspersonalen vikten av att räkna mottagen kvantitet.

9. Stöld av artiklar i Lager

Artiklarna skall lagras i en säker lokal med begränsad åtkomst. Alla lagerförändringar skall registreras och lagret skall kontinuerligt inventeras.

· Godkänna och betala leverantörsfakturor
Mål: att försäkra sig om att företaget endast betalar för varor och tjänster som är beställda och mottagna samt att kassan skyddas mot stöld och förlust.
Hot
10. Att inte upptäcka fel på leverantörsfakturan

Priser och kvantiteter måste kontrolleras mot inköpsorder och mottagningsrapport. Kontroll bör även göras av korrektheten i Summa beräkningarna.

11. Betalning för varor som inte har mottagits

Att jämföra leverantörsfaktura mot mottagningsrapport.

12. Att inte ta tillvara på inköpsrabatter

Godkända leverantörsfakturor skall arkiveras i datumordning efter förfallodatum. En kassaflödesbudget skall finnas.

13. Att betala samma faktura två gånger

Leverantörsfakturor skall endast godkännas om det finns matchande inköpsorder och mottagningsrapport. Endast originalet av leverantörsfakturan skall betalas. Markera betalda fakturor med ”betald” och datum. Använd två olika pärmar för obetalda respektive betalda leverantörsfakturor.

14. Registrerings och bokföringsfel

Dataregistreringskontroll och bearbetningskontroll. Summan av alla leverantörsskulder i leverantörsreskontran skall motsvara leverantörsskulden i bokföringen.

15. Stöld av likvida medel

Eliminera kassan i företag. Begränsa tillgång till likvida medel. Segregation av uppgifter. Interna revisioner. Avstämningar med banken.
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