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	Dette skjemaet er utarbeidet som en hjelp for selskapet ved forberedelse til revisjon av regnskapet. Alle punktene i skjemaet vil ikke nødvendigvis være aktuelle, samtidig kan det være forhold som ikke dekkes i skjemaet. Kontakt din revisor dersom du er i tvil om hva som er aktuelt for ditt selskap. 

Det er selskapets ansvar å forberede og utarbeide fullstendig årsoppgjør. Kravet om dokumentasjon av balansen fremkommer også i Bokføringsloven § 11 med forskrift. Vår oppgave som revisor er å be​krefte årsoppgjørets innhold. For å forberede et best mulig grunnlag for effektiv gjennomføring av revisjonen i selskapet bes dette dokumentet benyttes. I utgangspunktet er utarbeidelse av de opp​listede kontroller, avstemminger og spesifikasjoner ikke å regne som en del av den lov​befalte revisjonen, men er en del av den regnskapsansvarliges arbeidsoppgaver. Arbeids​for​delings​skjemaet er et hjelpemiddel til å definere klarere hva som er selskapets oppgaver, og eventuelt avklare behov for bistand fra revisor utover hva som er lovpålagt revisjon. 
Til hjelp for mange av de nevnte punktene er det laget i stand skjemaer som kan lette arbeidet. Disse kan fritt disponeres ved henvendelse til din revisor.

Dokumentasjonen av det utførte kontroll- og avstemmingsarbeidet samles i en egen perm slik at selskapet for fremtiden har samlet og ryddig dokumentasjon av hvert års regn​skap.

Selskapet bør også samle ett kopisett systematisert etter regnskapsposter av dokumentasjonen i en egen perm til revisor. Dette vil effektivisere revisjonen og derved redusere tidsbruken.
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	Generelt / Årsavslutning
	
	
	
	
	

	I forbindelsen med revisjonen av årsoppgjøret ønsker vi utskrift av (pr. 31.12):
	
	
	
	
	

	· saldobalanse

· hovedbok 1)
· aldersfordelt saldoliste kunder

· aldersfordelt saldoliste leverandører

· åpne-poster kunder

· åpne-poster leverandører
	
	
	
	
	

	1) Dersom utskrift av hovedbok for hele året blir svært omfattende, vennligst konsulter revisor for eventuell vurdering av andre muligheter. 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	I tillegg ber vi om kopi av:
· eventuelt ny firmaattest

· ajourførte vedtekter

· ajourført aksjeeierbok

· nye vesentlige avtaler for selskapet (for eksempel husleieavtale, leasingavtale, låneavtaler med mer).

· gjeldende forsikringsavtaler
· eventuelle rapporter ifbm. bokettersyn

· protokoller fra styremøter og generalforsamling(er) avholdt siden forrige revisjon. 
	
	
	
	
	

	Forespørsler og bekreftelser2)
	
	
	
	
	

	-
Vedr. latente forpliktelser - innhente ut​skrifter fra:

· Grunnbok

· Løsøreregisteret

· Forsikringsselskap

· Advokat

· Lånekreditorer
	
	
	
	
	

	-
Innhent engasjementsoppgave fra bank i november/desember.

2) Dersom vi ønsker at det skal innhentes slike forespørsler og bekreftelser vil vi gi nærmere informasjon om dette. 
	
	
	
	
	

	Salg / kunder
	
	
	
	
	

	-
Dokumentert avstemming av kunde​res​kontroen mot hovedbok.
	
	
	
	
	

	-
Alderfordelt saldoliste gjennomgått, ryddet opp i og påført eventuelle kommentarer til gamle poster. 
	
	
	
	
	

	-
Sende saldoforespørsler for å innhente kontoutdrag fra kunder. Avstemme og dokumentere mottatte konto​utdrag.
	
	
	
	
	

	-
Tap på krav avsetning.
	
	
	
	
	

	-
Ansattes kundekonti.
	
	
	
	
	

	-
Kreditsaldo føres som kortsiktig gjeld (note hvis spesielle forhold.)
	
	
	
	
	

	-
Spes. kundekonti i fremmed valuta.
	
	
	
	
	

	-
Spesifikasjon av skyldig bonus.
	
	
	
	
	

	- Spesifikasjon av utsatt inntektsføring.
	
	
	
	
	

	-
Avstemme og dokumentere eventuelle husleieinntekter og/eller provisjons​inn​tekter mot grunnlag.
	
	
	
	
	

	Kjøp /  leverandørgjeld
	
	
	
	
	

	-
Dokumentert avstemming av leverandør​res​kontro mot hovedbok.
	
	
	
	
	

	Aldersfordelt saldoliste leverandører:

· kritisk gjennom​gang

· korrigere for å rydde

· påføre eventuelle kommentarer ved​rørende gamle poster.
	
	
	
	
	

	-
Sende saldoforespørsler for å innhente kontoutdrag fra leverandører. Avstemme og dokumentere kontoutdrag mot​tatt fra leverandører.
	
	
	
	
	

	-
Spesifikasjon av debetsaldo / overføres som for​dring.
	
	
	
	
	

	-
Spesifisere leverandørreskontro i fremmed valuta.
	
	
	
	
	

	-
Spesifisere bonus fra leverandører.
	
	
	
	
	

	-
Tollkreditt: Spesifikasjon av skyldig beløp, samt at alle terminene er betalt.
	
	
	
	
	

	-
Gjøre periodiseringer av kostnader.
	
	
	
	
	

	-
Spesifisere andre kortsiktige fordringer.
	
	
	
	
	

	-
Spesifisere annen kortsiktig gjeld.
	
	
	
	
	

	-
Analyse av spesielle kostnadskonti.
	
	
	
	
	

	-
Dokumentere benyttet internprising (ved konsern/nærstående parter).
	
	
	
	
	

	Varelager og prosjektbaserte virksomheter
	
	
	
	
	

	-
Gjennomføre og dokumentere varetellinger og verdsettelser i henhold til lovkrav.
	
	
	
	
	

	-
Dokumentere benyttede kalkyler ved års​skiftet.
	
	
	
	
	

	-
Regnskapsmessig behandling av ukurans.
	
	
	
	
	

	-
Avstemmingskonti for egne uttak.
	
	
	
	
	

	-
Dokumentering av prosjekter i arbeid.
	
	
	
	
	

	Lønn / Skattetrekk
	
	
	
	
	

	Avstemme:
	
	
	
	
	

	-
Totalavstemme lønn.
	
	
	
	
	

	-
Skattetrekk.
	
	
	
	
	

	-
Arbeidsgiveravgift mot grunnlag.
	
	
	
	
	

	-
Feriepengeavsetninger og skyldig, ikke ut​tatt ferie.
	
	
	
	
	

	-
Avstemming av kontrolloppstilling.
	
	
	
	
	

	-
(Avstemme lønn ved avvikende regnskapsår.)
	
	
	
	
	

	Sette opp:
	
	
	
	
	

	-
Lønnsinnber./følgeskriv/kontrolloppstilling
	
	
	
	
	

	-
Dokumentere evt. fordelsberegning av fri bil, fri tele​fon, rimelig lån i arbeidsforhold med videre
	
	
	
	
	

	-
Oversikt påløpne ikke forfalte lønninger.
	
	
	
	
	

	-
Spesifikasjon av ansattes mellom​regnings​konti.
	
	
	
	
	

	-
Overs. lån til aksjonærer, styremedlemmer, ol.
	
	
	
	
	

	-
Øvrige hovedboks​konti.
	
	
	
	
	

	-
Innhente aktuarberegning for pensjoner og innarbeide i regnskap / noter.
	
	
	
	
	

	Driftsmidler / Avskrivninger
	
	
	
	
	

	-
Ta kopi av alle fakturaer for kjøp/salg i året. Arkiveres i egen mappe sammen med spesifisert hovedbokskonti.
	
	
	
	
	

	-
Vurdering aktivering / utgiftsføring av årets til​gang.
	
	
	
	
	

	-
Kontrollere avgang i året.
	
	
	
	
	

	-
Oppdatere driftsmiddelkartotek. Korrigere og bokføre avskrivninger, evt. bruke av​skrivnings​tablå.
	
	
	
	
	

	-
Beregning av påslag for fortjeneste, fakturere og bokføre interne på​kostnings​prosjekter / egne investeringsarbeider.
	
	
	
	
	

	Finansiering/ Lån / Renter
	
	
	
	
	

	-
Dokumentasjon av gjelden.
	
	
	
	
	

	-
Periodisering av renter, dokumentasjon av full​stendig bokføring av renter.
	
	
	
	
	

	-
Vurdering og dokumentasjon av aksje​posters verdi inkl. innhenting av regnskaper.
	
	
	
	
	

	-
Avstemme årlige leasingutgifter.
	
	
	
	
	

	-
Beregne og dokumentere valutalån og agio.
	
	
	
	
	

	-
Spes. lån på spesielle vilkår.
	
	
	
	
	

	-
Finansielle instrumenter, info.
	
	
	
	
	

	-
Dokumentere avstemming av mellom​værende med konsernselskaper / nærstående.
	
	
	
	
	

	Skatt og avgift
	
	
	
	
	

	-
Merverdiavgift avstemminger.
	
	
	
	
	

	-
Kontroll skatteoppgjør mot selvangivelse / ligningspapirer
	
	
	
	
	

	Regnskapsanalyse
	
	
	
	
	

	-
Rimelighetsvurdering av endelige regn​skaps​poster.
	
	
	
	
	

	-
Kommentarer til endringer i resultat og balanse.
	
	
	
	
	

	-
Analysere kostnadsutviklingen.
	
	
	
	
	

	-
Analyse av spesielle kostnadskonti.
	
	
	
	
	

	-
Utarbeide flerårig regnskapsanalyse.
	
	
	
	
	

	-
Beregne og analysere bruttofortjenesten.
	
	
	
	
	

	Egne kommentarer:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


