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1. Voorwoord
Als vierdejaarsstudent accountancy aan de Hogeschool Utrecht, loop ik een afstudeerstage bij Lodder & Co Accountants & Adviseurs. 

Voor mijn afstudeeropdracht heb ik gekozen om iets op het gebied van administratieve organisatie te doen. Het lijkt mij erg interessant om erachter te komen hoe het beheersen van een organisatie er in de praktijk aan toegaat en of alle standaardregels zoals we die op school hebben geleerd ook daadwerkelijk van toepassing zijn. Door middel van deze afstudeeropdracht verwacht ik de theorie in de praktijk terug te zien.

Lodder & Co. Accountants & Adviseurs heeft voor mij een afstudeeronderwerp vastgesteld. Dit betreft het in kaart brengen van de administratieve organisatie en interne beheersing (AO/IB) van een montage bedrijf. Dit zal ik doen door het afnemen van een interview, waarneming ter plaatse en verificatie van documenten en bescheiden. De realiteit van de firma HvH zal ik naast de theorie van een projectadministratie leggen. Op basis hiervan zal ik een vergelijking maken tussen beiden en komen tot verbeterpunten en aanbevelingen.
Mijn doel is om tijdens deze afstudeeropdracht te komen tot aanbevelingen die van belang zijn voor een adequate projectadministratie. Deze projectadministratie moet ervoor gaan zorgen dat er meer informatie beschikbaar is over de afzonderlijke projecten. Hierdoor zal de winst per project vastgesteld kunnen worden. Vervolgens kan er een nacalculatie worden opgesteld; op dit moment is dat namelijk nog niet mogelijk.

Deze scriptie plaatst mij voor de uitdagende opdracht om mij te verdiepen in de firma HvH en om, mede door middel van kennisvergaring, een adequate AO/IB te schrijven, iets dat mij interessant lijkt om een keer te doen.

2. Samenvatting
2.1 Achtergrond

De firma HvH is opgericht in 1995 door de huidige directie. De vestiging is centraal gelegen en van hieruit coördineren ze projecten door heel Nederland. Sporadisch worden er ook projecten uitgevoerd in België. De activiteiten van HvH bestaan voornamelijk uit het uitoefenen van een montage bedrijf, waaronder de montage en demontage van totale dak- en wandbeplating. 

2.2 Probleemstelling

Teneinde meer grip op de winst per project te hebben en de projectleiders af te kunnen rekenen op de winstrealisatie per project dient een betrouwbare financiële registratie per project aanwezig te zijn. Op dit moment is dit niet het geval.

Een dergelijke betrouwbare financiële registratie per project komt tot uiting in een projectadministratie.
De probleemstelling luidt dan ook: Op welke wijze dient HvH de administratieve organisatie in te richten om tot een betrouwbare financiële registratie per project te komen?
Daarnaast kan de accountant pas tot een goedkeurende controleverklaring komen als sprake is van een adequate Administratieve Organisatie en Interne Beheersing. Een betrouwbare financiële registratie van projecten speelt hierbij een essentiële rol. 

2.3 Belangrijkste conclusies en aanbevelingen
Bottleneck 1: Functiescheidingen

Er is geen functiescheiding tussen de inkoop van goederen ten behoeve van de projecten en de verkoop. Beide functies worden uitgevoerd door de calculator.
Er is geen functiescheiding tussen het doorgeven van mutaties aan het salarisbureau en de verrichting van betalingen van de salarissen.

Er is geen functiescheiding tussen degene die calculeert (BB) en degene die nacalculatie uitvoert.

Er is geen functiescheiding tussen degene die calculeert (BB) en degene die aangeeft dat de verkoopfactuur mag worden verstuurd.

Het risico dat wordt gelopen is dat er misbruik wordt gemaakt van een bepaalde functie. Als deze ongewenste functiecombinaties blijven bestaan worden er geen tegengestelde belangen gecreëerd. Hiermee vergroot je bijvoorbeeld de kans op fraude.
Aanbeveling

Het is mijn aanbeveling dat, met betrekking tot functiescheidingen, in ieder geval de functies van inkoper en verkoper worden gescheiden. Dit geldt ook voor de administratieve functie en de betaalfunctie.

Bottleneck 2: Richtlijnen van de directie

Er zijn geen richtlijnen van de directie aanwezig.

Het risico dat wordt gelopen is dat niemand weet wat de restricties binnen een bepaalde functie(groep) zijn.
Aanbeveling

Het is mijn aanbeveling dat er richtlijnen van de directie moeten worden ingevoerd. Deze zullen op papier moeten worden gezet en per functiegroep worden vastgelegd.

Bottleneck 3: Offerteprocedure

De door de projectleider opgestelde globale voorcalculatie, wordt zonder goedkeuring/ondertekening van de directie aan de klant verstuurd.

HvH maakt alleen gebruik van globale voorcalculaties die door projectleiders worden opgesteld.

Een klant kan akkoord gaan met een offerte op twee manieren: zowel mondeling als schriftelijk. 

Het risico dat wordt gelopen is dat er onzorgvuldige voorcalculaties worden opgesteld. Er is geen controle op de offerte/voorcalculatie en er wordt ook geen gedetailleerde voorcalculatie opgesteld. Het risico van deze werkwijze is dat er al een verlies kan ontstaan, nog voordat er met het project wordt begonnen. 

Aanbeveling

Het is mijn aanbeveling dat, met betrekking tot de offerteprocedure, de directie de offertes die door de projectleiders zijn opgesteld moet goedkeuren en ondertekenen. 

Na goedkeuring van de offerte door de klant moet er een gedetailleerde voorcalculatie worden opgesteld.

Een klant moet maar op één manier akkoord kunnen gaan met een offerte en dat is schriftelijk.

Bottleneck 4: Meerwerk / minder werk

Er wordt alleen een calculatie opgesteld als het om een grote hoeveelheid meerwerk gaat.

Er wordt geen opdrachtbevestiging/calculatie aan de klant verstuurd.

Het risico dat wordt gelopen is een verschuivingsrisico van het meerwerk. Dit gebeurt wanneer meerwerk wordt gefactureerd als contractwerkzaamheden.
Aanbeveling

Registratie van het meerwerk / minder werk in de projectadministratie. 

Er zal een opdrachtbevestiging aan de klant moeten worden verstuurd. Deze moet vervolgens door de klant worden ondertekend en geretourneerd aan HvH.

Bottleneck 5: Inkoopproces

Op dit moment wordt er niet getekend voor ontvangst van de goederen, omdat leveringen plaatsvinden wanneer er niemand op de projectlocatie aanwezig is. Alles gaat op basis van goed vertrouwen tussen HvH en de leveranciers.

Normaal gesproken zou hier het risico worden gelopen dat er te weinig wordt geleverd of teveel wordt gefactureerd. Echter omdat het bij HvH om dermate grote en zware materialen gaat is het tijdstip van controle minder relevant. Het is dus geen probleem als er na levering pas voor ontvangst van de materialen wordt getekend.

Aanbeveling
Met betrekking tot de aflevering van goederen, geef ik het advies dat afleverbonnen voor akkoord worden getekend door de voorman op het moment van inspectie van de volledigheid van de levering.
Bottleneck 6: Projectadministratie / uitvoering / montage

De gewerkte uren worden niet gecontroleerd/geautoriseerd door de voorman/projectleider. 

Het risico dat wordt gelopen is dat urendeclaraties niet juist zijn. Hierdoor ontstaat het risico dat uren verkeerd worden verantwoord in de urenregistratie. Met als gevolg dat het verkeerde aantal uren vanuit de urenregistratie terecht komt in de nacalculatie.

Aanbeveling

Het is mijn aanbeveling dat, met betrekking tot de projectadministratie/uitvoering/montage, de uren worden gecontroleerd en afgetekend door de op de projectlocatie aanwezige voorman. De uren zullen vervolgens in de projectadministratie moeten worden ingeboekt door de projectleider. Controle op de invoer kan vervolgens geschieden door de administratie.

Bottleneck 7: Garantietermijn

Kosten gemaakt ten behoeve van de garantietermijn, komen ten laste van het contract.

Het risico dat wordt gelopen is dat garantiewerkzaamheden worden verantwoord als contractwerkzaamheden en dus niet separaat zichtbaar zijn.
Aanbeveling

Het is mijn aanbeveling om, met betrekking tot de garantietermijn, een voorziening in de jaarrekening op te nemen. Deze voorziening dient te bestaan uit een percentage van de totale projectkosten en is afhankelijk van de risico’s per project.

Bottleneck 8: Onderhanden werk positie

Er is geen onderhanden werk positie in de jaarrekening opgenomen.

Het risico dat wordt gelopen is dat het resultaat wordt beïnvloed. Resultaatcijfers kunnen dus veel beter of slechter zijn dan wordt gepresenteerd in verband met toerekening op basis van Percentage of completion methode.
Aanbeveling

Het is mijn aanbeveling dat er een onderhanden werk positie op de balans moet worden gepresenteerd.

Door de onderhanden werk positie op te nemen in de balans verkrijgen de gebruiker van de jaarrekening en de onderneming zelf inzicht in het onderhanden werk, uitgesplitst naar positieve en negatieve projecten.
De regelgeving vereist bovendien ook dat een onderhanden werk positie wordt opgenomen in de jaarrekening.

Bottleneck 9: Managementinformatie

Er wordt door HvH op dit moment geen managementinformatie opgesteld.

Het risico dat wordt gelopen is dat het management niet tijdig op de hoogte is van belangrijke zaken. Dit kan verstrekkende gevolgen hebben, afhankelijk van de aard van de informatie.

Aanbeveling

Met betrekking tot managementinformatie beveel ik aan om periodiek belangrijke informatie door te spelen naar het management. Het gaat hierbij bijvoorbeeld om informatie met betrekking tot de resultaten per project, eventueel gebruikte garanties, en betalingstermijnen van debiteuren. 
3. Inleiding

3.1 Probleemstelling
Teneinde meer grip op de winst per project te verkrijgen en de projectleiders af te kunnen rekenen op de winstrealisatie per project, dient een betrouwbare financiële registratie per project aanwezig te zijn. Dit is op dit moment niet mogelijk.

Een dergelijke betrouwbare financiële registratie per project komt tot uiting in een projectadministratie.
De probleemstelling luidt dan ook: Op welke wijze dient HvH de administratieve organisatie in te richten om tot een betrouwbare financiële registratie per project te komen?
Daarnaast kan de accountant pas tot een goedkeurende controleverklaring komen als er sprake is van een adequate Administratieve Organisatie en Interne Beheersing. Een betrouwbare financiële registratie van projecten speelt hierbij een essentiële rol. 

3.2 Toelichting en afbakening op de probleemstelling
Door de volgende deelvragen te beantwoorden verwacht ik tot een goede uitspraak te komen over de AO/IB. Uiteindelijk zal ik mijn aanbevelingen doen tot verbeteringen van de huidige AO/IB. 

· Hoe ziet de AO/IB er nu uit?

· Hoe zou een adequate AO/IB eruit moeten zien?

· Wat zijn de verschillen tussen de huidige AO/IB en de gewenste AO/IB?

· Wat zijn de aanbevelingen/verbeterpunten?

· Wanneer kom ik tot een goedkeurende verklaring?

Eén van de risico’s bij deze opdracht is dat er geen integratie is van de theorie met de praktijk. Een ander risico is dat er al aanbevelingen zijn voordat er grondig onderzoek is gedaan. Dit omdat de theorie van hoe het zou moeten zijn, reeds van tevoren bekend is. Dit kan ervoor zorgen dat er niet naar de specifieke situatie bij HvH wordt gekeken, met betrekking tot de mogelijkheden die kunnen worden doorgevoerd.

3.3 Doel van de afstudeeropdracht
Mijn doel tijdens deze afstudeeropdracht is om tot aanbevelingen te komen die van belang zijn om te komen tot een adequate administratieve organisatie en interne beheersing, waarbij de inrichting van een projectadministratie een essentiële factor is.
Een ander doel van deze afstudeeropdracht is meer kennis vergaren. Het is een mooie gelegenheid om de theorie te vertalen naar de praktijk. Op deze manier kan ik een goed beeld krijgen van de verschillen tussen de theorie en de praktijk. 

3.4 Onderzoeksmethode vanuit de theorie en de praktijk
De opzet van de huidige AO/IB heb ik vastgelegd door het houden van interviews. Door middel van waarneming ter plaatse en verificatie van documenten en bescheiden heb ik het bestaan van de huidige AO/IB vastgelegd.

Met behulp van de theoretische kennis, heb ik een vergelijking gemaakt tussen de opzet van de huidige AO/IB en de AO/IB zoals hij in theorie zou moeten zijn. 
4. Bedrijfsverkenning HvH
4.1  Achtergronden

De firma HvH is opgericht in 1995 door de huidige directie. De vestiging is centraal gelegen en van hieruit coördineren ze projecten door heel Nederland. Sporadisch worden er ook projecten uitgevoerd in België. De activiteiten van HvH bestaan voornamelijk uit het uitoefenen van een montage bedrijf, waaronder de montage en demontage van totale dak- en wandbeplating. 

De firma HvH waar 90% van de omzet wordt gegenereerd is een dochter van JH Holding BV.
De geconsolideerde gegevens van de gehele organisatie
 over 2008 en 2009 zijn:

	 
	2008
	2009

	Balans totaal 
	11.767.519
	14.760.460

	Netto omzet
	18.025.997
	20.629.169

	Werknemers
	40
	44


Tabel 1: geconsolideerde gegevens organisatie
Dit betekent dat HvH voor deze jaren (2008 en 2009) aan de criteria voor een middelgrootte onderneming voldoet en dat zij verplicht zijn een wettelijke controle te laten uitvoeren over het jaar 2010.

4.2  Typologie

De typologie van HvH heb ik bepaald op basis van het typologie model van Starreveld. Een typologie wordt bepaald op basis van een aantal selectiecriteria:

· Het soorten criterium: in hoeverre zijn interne controlemaatregelen inzetbaar om zekerheid te verkrijgen over de volledigheid van de opbrengstverantwoording. Binnen dit criterium maken we nog onderscheid tussen handel, industrie, extractie en agrarisch, dienstverlening en financiële dienstverlening.
· Het volgorde criterium: de afnemende mogelijkheid om deze controle te baseren op het verband tussen geofferde en verkregen zaken, zoals dit in de waardenkringloop naar voren komt.

HvH is een industriële onderneming met als subtype dat het een bedrijf is met stukproductie. Kenmerkend voor deze typologie is dat er een technisch omzettingsproces plaatsvindt. Een ander kenmerk van stukproductie is dat deze typologie zich volledig richt op de specifieke wensen van de klant. Karakteristiek voor dit type bedrijf is dat er vaak maar één stuk van een product wordt geproduceerd. Hierdoor wordt er gewerkt met zachte normen. Elk product is immers anders en harde normen kunnen dus niet worden gesteld. 
De interne beheersing is bij stukproductie hoofdzakelijk gericht op verbanden in de geld- en goederenbeweging, de voor- en nacalculatie en de verschillenanalyse. 

4.3 Risico’s 

Voorcalculaties

De projectleider stelt de voorcalculatie op voor de klant. Deze wordt aan de klant verstuurd zonder goedkeuring door de directie. Omdat er dus geen controle plaatsvindt, bestaat het risico dat er niet zorgvuldig genoeg naar de voorcalculatie wordt gekeken.

De projectleiders stellen bovendien geen gedetailleerde voorcalculatie op nadat de klant akkoord heeft gegeven op de offerte. Zo’n onzorgvuldige voorcalculatie kan grote gevolgen hebben voor de te behalen marge per project. Uiteindelijk kan een onzorgvuldige voorcalculatie daarom leiden tot een onnodig verlies.

Niet tijdig factureren van termijnen

De factureringstermijnen bij HvH staan vast. Deze zijn 65% na aflevering van de materialen, maar voor aanvang van de montage, 25% bij winter/waterdichtheid en 10% bij oplevering van het project. Dit betekent dat er zorgvuldig moet worden bijgehouden wanneer een project zich in een bepaalde fase bevindt. Gebeurt dit niet, dan bestaat het risico dat er te laat wordt gefactureerd. Een ander risico kan zijn dat reeds begonnen is met de werkzaamheden terwijl nog geen facturatie is verricht.

Als laatste risico kan worden genoemd, dat de onderhanden werk (OHW) positie te hoog wordt en dus vanuit de organisatie wordt voorgefinancierd.

Meerwerk

Het is altijd mogelijk dat een klant nog een aanpassing wil nadat er al met de projectwerkzaamheden is begonnen. Zulke aanpassingen kunnen extra werk opleveren. Hierbij ontstaat het risico op verschuiving, waardoor meerwerk wordt gefactureerd als zijnde contractwerkzaamheden. Dit zou betekenen dat opbrengsten worden misgelopen.

Urenverantwoording

Bij de firma HvH bestaat het risico dat urendeclaraties niet juist zijn. De projectleiders tekenen de uren van de werknemers niet voor akkoord en krijgen ook geen tussentijdse overzichten met gedeclareerde uren. Alleen op het moment van afronden van het project, zien zij het totaal aantal gewerkte uren op een project. Dit kan ertoe leiden dat urenbriefjes niet naar waarheid worden ingevuld en er extra uren worden geschreven, die niet zijn gewerkt.

Een ander risico is het verkeerd verantwoorden van de uren in de urenregistratie. Als er niemand tekent voor de uren, kan het voorkomen dat een verkeerd aantal uren wordt geregistreerd.

Het risico dat hiermee samenhangt is dat het verkeerde aantal uren, vanuit de urenregistratie wordt overgenomen in de nacalculatie.

Kosten worden op het verkeerde project verantwoord

De facturen van de bestelde materialen voor een project komen binnen bij de administratie. De projectleider controleert het projectnummer en tekent voor akkoord. De administratie boekt vervolgens de facturen in op het projectnummer. De projectleiders krijgen een kopie factuur voor in de projectmap.

Hier bestaat het risico van verschuiving tussen projecten, waarbij niet alle kosten op het juiste project worden verantwoord.

Dit risico wordt nog vergroot, door het feit dat er geen gereed melding van de projecten is. De administratie weet dan niet direct dat een project is afgerond en kan daardoor nog kosten op een feitelijk al afgerond project boeken.

4.4 AO/IB bij HvH
 
 
 
 

Functiescheidingen

Functiescheidingen bij HvH zijn niet voldoende aanwezig. Er zou tenminste een scheiding moeten zijn tussen functies aangaande inkoop, verkoop, goederenontvangst, administratie en betalingsfunctie. Bij HvH gebeurt zowel de inkoop als de verkoop door de projectleiders. De goederenontvangst gebeurt op het project zelf en aflevering vindt vaak plaats op tijden dat er niemand op de projectlocatie aanwezig is. De voorraad bevestigingsmaterialen worden door de magazijnman in ontvangst genomen. De administratieve en de betalingsfunctie liggen beide bij de administratie. Hier staat tegenover dat de administratie geen projectgebonden kosten kan bestellen danwel ontvangen.
Het probleem bij HvH is dat er veel functievermenging plaatsvindt. Dit zorgt voor onzekerheid in de controle. Door hier geen adequate interne beheersingsmaatregelen tegenover te zetten kan de accountant niet tot een goedkeurende controleverklaring komen.
Richtlijnen van de directie

De directie stelt op en autoriseert:

· Prijzen van de manuren;

· Prijzen van de machine-uren;

· Prijzen van de materialen, op basis van de door de leverancier afgegeven materiaalprijs;

· Prijzen van het materieel;

· Opslag voor het bevestigingsmateriaal;

· Opslag voor de indirecte uren/kantoorkosten;

Automatisering

Automatisering brengt een hoop risico’s met zich mee. Deze risico’s kunnen (gedeeltelijk) ondervangen worden door:

· Geprogrammeerde controles: in de programmatuur opgenomen controles op ingevoerde en verwerkte gegevens en geproduceerde informatie;
· Integriteitcontroles: controles op de betrouwbaarheid van gegevens in gegevensverzamelingen en op de programmatuur die wordt gebruikt om deze gegevens te verwerken;
· Gebruikerscontroles: handmatige controles door gebruikers van IT die gericht zijn op de invoer en de uitvoer van geautomatiseerde gegevensverwerkingsprocessen;
· Fysieke controles: fysiek afschermen van informatiesystemen voor onbevoegde gebruikers, bijvoorbeeld door middel van sloten en kluizen;
· Logische toegangsbeveiliging door middel van login en password met daaraan gekoppeld competentietabellen(functiescheidingen);
· Back-up en recovery.

Het doel van deze beheersingsmaatregelen is het in redelijke mate garanderen van een goede werking van de IT-infrastuctuur. Daarnaast is vooral de beveiliging van informatie essentieel voor het succes van moderne organisaties. In zijn algemeenheid heeft informatiebeveiliging drie doelen: 

· Het beschermen van de vertrouwelijkheid van de informatie, zodat alleen personen die toegang hebben tot de informatie daartoe ook zijn gerechtigd.

· Het waarborgen van de integriteit van informatie, zodat verstrekte informatie juist, accuraat en volledig is. 

· Het waarborgen van de beschikbaarheid van informatie zodat informatie beschikbaar is wanneer gebruikers haar nodig hebben.

Offerteprocedure

De offerteprocedure begint met de aanvraag van de klant tot het opstellen van een offerte. De projectleider inventariseert de wensen van de klant. Op basis van deze wensen maakt hij een besteklijst en een tekening. Dit is de voorcalculatie. In deze voorcalculatie maakt de projectleider een berekening waarbij hij rekening houdt met de benodigde manuren, machine-uren, materialen en materieel. 

De prijzen die de projectleider gebruikt voor de berekening van de benodigde manuren, machine-uren, materialen, het materieel, de opslag voor het bevestigingsmateriaal en voor de indirecte uren, zijn door de directie opgesteld en geautoriseerd. 

De directie bepaalt de materiaalprijs op basis van een door de leverancier afgegeven materiaalprijs. De leverancier stelt de inkoopprijs van het materiaal één keer per kwartaal vast op basis van de staalprijzen. 

De manuren zijn berekend volgens het aantal uren x het uurtarief. Hierbij wordt er voor elke medewerker hetzelfde tarief aangehouden, namelijk € 40, -. Omdat van tevoren niet bekend is welke medewerker naar een bepaald project gaat, kan en wil HvH geen onderscheid maken in de tarieven. 

Het materieel wordt toegerekend per dag, omdat het niet mogelijk is om machines zoals kranen en hoogwerkers snel te verplaatsen van de ene locatie naar de andere. Bij het toerekenen van materieel kosten wordt onder andere rekening gehouden met onderhoudskosten en afschrijvingskosten. Deze kosten zijn voor de klant en zijn berekend op het aantal draaiuren per machine. 

Voor de bevestigingsmaterialen en de indirecte kosten geldt een standaard percentage. Dit percentage is bepaald op basis van de totaal te verwachten omzet + kosten per project.

Uiteindelijk zal er, rekening houdend met de brutomarge die behaald dient te worden, een percentage voor winstopslag bovenop de kostprijzen worden berekend. Dit percentage voor de winstopslag wordt door de directie vastgesteld.

Deze voorcalculatie resulteert in een offerte. De projectleider stuurt deze offerte naar de klant.

De door de projectleider opgestelde offerte wordt, zonder goedkeuring van de directie, verstuurd aan de klant. De offerte wordt alleen ondertekend door de projectleider die de offerte heeft opgesteld. De globale voorcalculatie en offerte worden elektronisch opgeslagen in een spreadsheet programma.

De klant heeft meestal vier weken om akkoord te gaan met de offerte. De klant kan zowel schriftelijk als mondeling akkoord gaan met de opdracht. Als de klant akkoord gaat met de opgestelde offerte, wordt hier een melding van gemaakt en maakt de projectleider een opdrachtbevestiging aan. De opdrachtbevestiging wordt ondertekend door de persoon die ook het werk gaat uitvoeren. Deze opdrachtbevestiging wordt samen met de algemene voorwaarden naar de klant verzonden. In deze algemene voorwaarden staat dat de klant acht dagen na dagtekening van de opdrachtbevestiging stilzwijgend akkoord gaat met de opdrachtbevestiging. 

De klant zal deze ondertekend retour moeten sturen, alvorens er officieel met het project kan en mag worden begonnen. Retour gekomen opdrachtbevestigingen slaat de administratie op in het klantendossier. Opdrachtbevestigingen die niet retour komen, mogen als opdracht worden beschouwd, mits er meer dan acht dagen zijn verstreken. 

Als de ondertekende opdrachtbevestiging binnen is, stelt de projectleider geen gedetailleerde voorcalculatie op. De voorcalculatie wordt alleen aangepast als de klant nog aanpassingen in het werk wil hebben. 

Als de opdrachtbevestiging aan de klant is verzonden, plant de projectleider de manuren en machine-uren in, op basis van beschikbare capaciteit. Op dat moment worden ook de materialen die voor het project nodig zijn door de projectleider besteld bij de leverancier. Bij het versturen van de opdrachtbevestiging krijgt elk project zijn eigen unieke doorlopende projectnummer. 

De planning kan altijd nog afwijken. Dit komt omdat de bouwtermijn achteraf door de afnemer wordt bepaald. 

Meerwerk / minder werk

Bij HvH gebeurt het regelmatig dat er sprake is van meerwerk / minder werk. Er wordt dan geen nieuwe calculatie gemaakt voor dit meerwerk. Er wordt hiervoor geen nieuwe opdrachtbevestiging aangemaakt, tenzij het een grote meerwerkklus is.

De aanpassingen die door de klant worden verlangd zijn meestal kleine aanpassingen, daarom worden de kosten van het meerwerk vaak pas bij de nacalculatie zichtbaar. 

Wanneer minder werk laat wordt gemeld, zijn de kosten voor de opdrachtgever.

Over het algemeen worden materialen redelijk snel door de leverancier geleverd. 

De facturatie van het meerwerk is afhankelijk van de hoeveelheid meerwerk. Als er weinig meerwerk is dan wordt het meerwerk bij de eindafrekening gefactureerd. Is er veel meerwerk, dan wordt het meerwerk tussendoor gefactureerd.

Inkoopproces

De projectleider bestelt de goederen bij de leverancier, op basis van de door de klant geaccordeerde offerte.

De ontvangst van de goederen vindt plaats op de locatie waar de projecten worden uitgevoerd. Hierbij is niet altijd iemand aanwezig. Er vindt geen controle plaats tussen de pakbonnen en de afleverbonnen. Er wordt gewerkt op basis van goed vertrouwen tussen HvH en haar leveranciers.

Er is bij HvH een voorraad aanwezig. Deze voorraad bestaat uit: 

· Een voorraad bevestigingsmaterialen; 

· Een voorraad afkomstig van de projecten zoals golfplaten en andere materialen.

De voorraad bevestigingsmaterialen wordt besteld door de magazijnman. Hij ontvangt ook de bestelde bevestigingsmaterialen. Er wordt besteld op basis van het gemiddelde gebruik van schroeven, in de meest gangbare maten. Aparte kleuren en/of maten worden apart besteld per project.

De voorraad die afkomstig is van de werken, bestaat uit overtollige materialen. In uitzonderlijke gevallen houdt HvH materialen over van een project. Deze materialen worden dan gebruikt bij kleinere projecten. Dit is mogelijk omdat alle golfplaten die gebruikt worden een standaard kleur en maat hebben. 

Van deze voorraad wordt geen voorraadadministratie bijgehouden. De kosten van overtollige materialen worden op het project geboekt waarop deze betrekking hadden. Deze kosten komen dus onterecht ten laste van dat project. 

De administratie ontvangt de facturen en boekt deze, na akkoord van de projectleider, in de administratie in, met als tegenrekening de projectadministratie van het projectnummer.

De administratie zet de facturen klaar voor betaling, hierbij wordt gekeken naar de beschikbare liquide middelen. De administratiemedewerker is bevoegd om zelf betalingen te verrichten door middel van een unieke pincode. De directie accordeert deze betalingen niet.

Projectadministratie / uitvoering / montage
Op basis van een volgsysteem, vergelijkbaar met een Tomtom, kunnen projectleiders zien wie van de projectmedewerkers waar en wanneer heeft gewerkt. Dit volgsysteem is een controlemiddel voor de administratie en een planningsmiddel voor de projectleiders. De administratie kan de ingevoerde uren aansluiten met het volgsysteem, want iedereen rijdt in een auto of rijdt met iemand mee. Op deze manier kunnen ook de geschreven kilometers en het materieel worden gecontroleerd.

De medewerkers van HvH vullen elke week urenbriefjes in, op basis van de door hen gewerkte uren. De voorman van het project tekent deze niet voor akkoord. De administratie voert deze uren in de projectadministratie in zonder akkoord van de projectleider of voorman.

De voorman houdt zowel de voortgang als de facturatie van het project bij. Op deze manier volgt de facturatie gelijke tred met de voortgang van het project.

Als het project is afgerond wordt geen kwaliteitscontrole uitgevoerd. De voorman op het werk doet een laatste eindcontrole. Mochten hier opleverpunten bij naar voren komen, worden deze opgelost. In een enkele situatie, als er “grote” problemen zijn, wordt er door de projectleider een bezoek aan het project gebracht om het probleem op te lossen. 

Als er geen problemen zijn geeft de voorman zijn akkoord voor de oplevering van het project. Dit akkoord voor oplevering wordt verder niet vastgelegd. De facturatie van de laatste termijn staat gelijk aan het akkoord geven van de oplevering.

Garantietermijn

Klanten krijgen bij elk project dat wordt opgeleverd een garantie. Deze termijn staat gelijk aan de wettelijke garantietermijn, welke in Europa twee jaar is. De voorwaarden om van deze garantietermijn gebruik te kunnen maken hangen af van de aard van het opgeleverde werk en de gebruikte materialen.

Er wordt door klanten weinig tot geen gebruik gemaakt van de garantie termijn. Als er wel gebruik wordt gemaakt van de garantietermijn, worden de garantiekosten als kosten op het project geboekt. Als de garantietermijn het boekjaar overschrijdt, kunnen de kosten hiervan niet meer op het project worden geboekt. In deze gevallen maakt de administratie een apart nummer aan in de projectadministratie met verwijzing naar het oorspronkelijke projectnummer, waarop de kosten worden geboekt.

Facturatie / Debiteuren bewaking / afloopcontroles

De facturatie ligt bij de administratie. Op het moment van factureren wordt de omzet geboekt. 

De volgende facturatie mag als normaal beschouwd worden: 

· 65% na aflevering van de materialen, maar voor aanvang van de montage.

· 25% bij winter/waterdichtheid

· 10% bij oplevering van het project

Na betaling door de klant, boekt de administratie de debiteur af. De mutaties op de Rabobank-rekening worden ingelezen in snelstart. Hierdoor worden de debiteuren geautomatiseerd afgeletterd. 

De betalingstermijn voor de afnemers is 45 dagen. In de praktijk blijkt dat deze betalingstermijn wel oploopt. Als de afnemer niet heeft betaald, neemt de projectleider contact op met de klant. De projectleider communiceert de achterstand met de administratie.

Nacalculatie

Het afronden van een project gebeurt na het factureren. De projectleider beoordeelt of alle kosten, inclusief het meerwerk / minder werk, zijn opgenomen in de projectadministratie en accordeert het project voor voltooiing. De administratie voert vervolgens de nacalculatie uit.

Als er (grote) verschillen zitten tussen de voorcalculatie en de nacalculatie, analyseert de administratie deze verschillen. Er wordt een verklaring gezocht voor het ontstaan van het verschil. 

Onderhanden werk positie

Op dit moment wordt er nog geen onderhanden werk positie bijgehouden bij HvH.

Managementinformatie

Op dit moment ontvangt het management geen periodieke managementinformatie.

4.5 Beschrijving gewenste AO/IB
 
 
 
 
 

Typologie

Stukproductie
Functiescheidingen

We maken gebruik van functiescheidingen om bevoegdheden en verantwoordelijkheden (in het bestuurlijke informatiesysteem) met betrekking tot het verzamelen, vastleggen en verwerken van gegevens zodanig te verdelen dat de kans op fouten wordt gereduceerd. Deze verdeling wordt controletechnische functiescheiding genoemd. 

Functies kunnen naar doelstelling en aard worden onderscheiden.

Bijvoorbeeld:

Naar doelstelling: inkoopfuncties, productiefuncties en personeelsfunctie

Naar aard: beschikkende functie, bewarende functie, registrerende functie, controlerende functie en uitvoerende functie.

Bij controletechnische functiescheiding gaat het erom dat ongewenste functiecombinaties zoveel mogelijk worden voorkomen. Het gaat dan vooral om de beschikkende functie, bewarende functie en registrerende functie. 

Bij het aanbrengen van functiescheidingen, moet wel een afweging worden gemaakt tussen de kosten en de risico’s van het volledig of gedeeltelijk toepassen van functiescheidingen.

Er moet in ieder geval functiescheiding worden aangebracht tussen de volgende functies:

· Inkoop
· Verkoop
· Ontvangst goederen 

· Administratie

· Betalingsfunctie

Voorcalculatie per project 

De directie stelt de verkoopprijs vast. Om een goede voorcalculatie te maken, wordt gekeken naar de te behalen brutowinstmarge per project.

De voorcalculatie van een project wordt opgesteld door de betreffende projectleider. Bij het maken van de voorcalculatie wordt onder andere rekening gehouden met een aantal standaarden. Hierbij moet gedacht worden aan: 

· Standaard kostprijs voor personeel;
· Standaard kostprijs voor machines;

· Kostprijzen van de materialen;

· Standaard prijzen voor bevestigingsmaterialen;

· Indirecte kosten;

· Winstopslag.
Nadat de voorcalculatie is opgesteld tekent de directie voor akkoord.

Richtlijnen opgesteld door de directie

In de richtlijnen van de directie staan de beperkingen en de vrijheden die elke afdeling heeft om te handelen zonder toestemming van de directie.

In de richtlijnen van de directie zijn onder andere opgenomen:

· Minimale/maximale toeslag op de kostprijs van de leveranciers;
· Maximale korting die mag worden verstrekt;
· Minimaal te behalen marge per project (Inkoopprijs vs. Verkoopprijs);
· Maximale inkoopbedrag waarvoor mag worden besteld;
· Kostprijzen van materieel

· Kostprijzen van materiaal

Offerteprocedure

Het traject begint met het verzoek van een klant tot het uitbrengen van een offerte. De klant vertelt wat zijn/haar wensen zijn en dit wordt zo specifiek mogelijk uitgewerkt in een tekening door de projectleider/tekenaar. Op basis van deze tekening, stelt de projectleider de offerte op. Op basis van deze tekeningen wordt een besteklijst opgesteld, dit gebeurt door de projectleider/tekenaar. Deze besteklijst wordt in hoofdlijnen opgesteld. In de voorcalculatie wordt het benodigde materiaal berekend, er wordt gekeken naar de kostprijzen van de materialen, de manuren en de machine-uren. Voor materialen komt er nog een toeslag op de kostprijs van de leverancier. Prijzen van de leveranciers worden regelmatig opgevraagd door de directie, om er zeker van te zijn dat er met actuele prijzen wordt gewerkt. Door de projectleiders wordt er een voorlopige afspraak gemaakt over eventuele levertijden. Dit is belangrijk aangezien er met de klant afspraken moeten worden gemaakt over wanneer het project van start gaat en wanneer het zal worden opgeleverd.

In deze fase wordt een globale voorcalculatie opgesteld. Aan de hand van deze globale voorcalculatie wordt er gekeken of de benodigde capaciteit aan manuren en machine-uren voor het project aanwezig is. Deze manuren en machine-uren worden dan voorlopig gereserveerd als de offerte wordt aangemaakt. 

De door de projectleiders opgestelde offerte wordt ondertekend en goedgekeurd door de directie. Nadat de directe deze goedkeuring heeft verleend, verstuurt de projectleider de offerte naar de klant. Vervolgens wordt de globale voorcalculatie en offerte vastgelegd in het klantenbestand, dit gebeurt door de administratie. Ook de besteklijsten worden opgeslagen in het bestand. Als de klant akkoord gaat met de offerte maakt de projectleider een opdrachtbevestiging aan, om deze vervolgens naar de klant te sturen voor ondertekening. In de opdrachtbevestiging staat vermeld dat de klant de offerte heeft goedgekeurd. De klant dient deze opdrachtbevestiging ondertekend retour te sturen, alvorens officieel met het project zal worden begonnen. Deze ondertekende opdrachtbevestigingen worden door de administratie opgeslagen in het klantendossier. Opdrachtbevestigingen die niet getekend retour komen, mogen nog niet als opdracht worden beschouwd. 
Zodra de ondertekende opdrachtbevestiging is ontvangen, stelt de projectleider een gedetailleerde voorcalculatie op. De capaciteit in manuren en machine-uren wordt definitief vastgelegd door de projectleider. Het benodigde materiaal zal nu ook definitief worden vastgesteld met bijbehorende prijzen. In dit stadium wordt een definitieve planning gemaakt door het bedrijfsbureau, rekening houdend met zowel de levertijden van de materialen als de benodigde manuren en machine-uren.
Meer/minder werk
Tijdens het uitvoeren van de werkzaamheden binnen het project, kan het voorkomen dat een klant nog wijzigingsvoorstellen heeft. Als dit gebeurt, moeten er nieuwe afspraken worden gemaakt met de betreffende klant. Er zal in feite een nieuw (aanvullend) contract moeten worden opgesteld. In dit nieuwe (aanvullende) contract moeten tenminste afspraken worden gemaakt over:

· Meerkosten /minder kosten

· De facturering.

Als er een wijzigingsvoorstel plaatsvindt, zal een nieuwe voorcalculatie moeten worden gemaakt van eventuele meerkosten of minder kosten. Bij de leverancier moet worden nagevraagd wanneer de benodigde materialen kunnen worden geleverd. Als dit betekent dat er een andere opleverdatum voor het project moet worden vastgesteld, dan geschiedt dit in overleg met de klant. De klant moet zijn/haar akkoord geven voor de nieuwe opleverdatum. Daarna dient de klant opnieuw te tekenen voor het nieuwe (aanvullende) contract. Dit contract zal worden vastgelegd in het betreffende projectbestand. 
Behalve over de extra werkzaamheden en de bijkomende kosten, zullen er ook afspraken moeten worden gemaakt over de facturering. Gebeurt dit bijvoorbeeld direct na afsluiting van het contract, op het moment dat de werkzaamheden plaatsvinden of pas bij de oplevering van het project. De klant zal hier duidelijk over moeten worden geïnformeerd. Ook deze afspraken worden vastgelegd en hier dient door de klant voor te worden getekend. 

Bij het factureren van aanvullende werkzaamheden, moet rekening worden gehouden met de facturering over het eerste contract. Als de kosten namelijk niet apart worden geboekt, maar gewoon worden meegenomen in het eerste contract, zullen ook de projectopbrengsten hierbij moeten worden meegenomen. Dit betekent dat deze kosten naar rato van de vorderingen worden meegenomen. Als de opbrengsten apart worden geboekt, zullen ook de kosten apart moeten worden verantwoord, rekening houdend met het feit dat het soms bijna niet mogelijk is om deze extra kosten te definiëren. 

Inkoopproces

De impuls tot inkoop komt naar aanleiding van de door de klant goedgekeurde en ondertekende offerte. Naar aanleiding van de gedetailleerde besteklijsten, kan de afdeling inkoop definitieve bestellingen plaatsen, rekening houdend met de levertijden van de producent 

Na ontvangst van de goederen moet worden gecontroleerd of de materialen aan de juiste kwaliteit voldoen en of bestelling en levering overeenkomen. Nadat is geconstateerd dat de juiste goederen zijn geleverd, tekent de aanwezige functionaris voor ontvangst; wie dit is hangt af van de afleveringslocatie. 

Als de factuur van de betreffende goederen is ontvangen, wordt deze ingeboekt in het crediteuren bestand. Wanneer de goederen zijn geleverd, worden de kosten van de materialen op het project opgeboekt. De administratie registreert dit in de projectadministratie. De projectleider dient hiervoor zijn akkoord te geven en dit af te tekenen.

De betaling van de factuur geschiedt door de directie. Hierbij is het belangrijk dat de directie goed op de hoogte is van de openstaande facturen en de daarbij behorende krediettermijnen. Wanneer de factuur is betaald, boekt de administratie de factuur af in het crediteurenbestand.

Projectadministratie / uitvoering / montage

In de projectadministratie worden alle kosten en opbrengsten vastgelegd. Voor alle kosten dient te worden getekend door de projectleider, alvorens zij op het project mogen worden geboekt. Hetzelfde geldt voor de machine-uren. Deze worden bijgehouden en vervolgens goedgekeurd door de projectleider.

Elke projectmedewerker houdt zijn of haar eigen uren bij op een urenbriefje. Dit betreft zowel de indirecte als de directe uren. De voorman van het project ondertekent het urenbriefje voor akkoord. Na goedkeuring worden de gewerkte uren door de administratie geboekt op het project.

Eventueel meer of minder werk verricht nadat al met de werkzaamheden is begonnen, voortvloeiend uit een aanvraag van en in overleg met de klant, moet goed te volgen zijn. Het moet duidelijk zijn, wanneer hieraan wordt of is gewerkt en wat de betreffende kosten zijn. Het is belangrijk om dit goed in kaart te brengen in verband met de eventuele aparte facturering van het meerwerk of het juist minder uitgevoerde werk. De projectleider keurt het meerwerk (of minder uitgevoerde werk) goed en ondertekent voor akkoord. Na ondertekening kunnen de kosten hiervan op de klant worden geboekt door de administratie. 

Regelmatige voortgangsrapportages zijn heel belangrijk. Dit bewaakt de voortgang en geeft tijdig aan wanneer er meer tijd aan een project wordt besteed dan is toegestaan. Een gevolg zou kunnen zijn dat afgesproken oplevertijden worden overschreden, of dat aanvangstijden van andere projecten verschuiven, omdat de benodigde capaciteit (manuren) niet op tijd beschikbaar is.

Zodra het project is afgerond, voert de voorman een kwaliteitscontrole uit. Bij kortlopende projecten vindt deze controle plaats vlak voordat het project wordt opgeleverd, maar bij langlopende projecten zullen kwaliteitscontroles ook tussentijds worden uitgevoerd. Nadat hij de kwaliteitscontrole heeft uitgevoerd tekent de voorman voor akkoord. 

De projectleider meldt het project nu gereed in de projectadministratie. Het project krijgt de status “gereed”. Dit betekent dat alle kosten zijn verantwoord in de projectadministratie, ten behoeve van de nacalculatie. 

Het gereed melden van een project is van groot belang. Op deze manier wordt voorkomen dat er nog steeds kosten op dit afgeronde project kunnen worden geboekt. Verliezen kunnen bijvoorbeeld op een al verliesleidend project geboekt worden, waardoor het verlies voor een project veel groter lijkt dan het daadwerkelijk is. Dit kan er dan voor zorgen dat een ander project, waarvan vermoed wordt dat het verlies gaat leiden, geen verlies meer leidt. Dit geldt eveneens voor de winst. Op deze manier zou een vertekend beeld van de werkelijkheid worden verkregen. 

Een ander risico van niet gereed melden is dat de doorlooptijd van een project veel langer wordt dan gepland. 

Debiteuren bewaking / afloopcontroles 
De facturering gebeurt door de afdeling verkoop. Een aandachtspunt is een tijdige en volledige factuurbetaling door de klanten. Facturatie vindt plaats naar rato van de voortgang van het project. Door een goede voortgangscontrole bij te houden in de projectadministratie, kan periodiek het juiste percentage gefactureerd worden. 

Een belangrijk punt bij de facturatie is de incassoprocedure. Als door de klanten de krediettermijn wordt overschreden, wordt dit gesignaleerd door het geautomatiseerde systeem. Als dit gebeurt, kan de administratie een betalingsherinnering aan de klant versturen. Een andere mogelijkheid is telefonisch contact opnemen met de betreffende klant. Het nog openstaande bedrag zal binnen een omschreven tijd alsnog door de klant moeten worden voldaan.

Als de klant na meerdere betalingsverzoeken nog niet heeft betaald, kan tot een andere aanpak worden overgegaan. Denk hierbij aan het inschakelen van een incassobureau. Wel moet hierbij per klant een afweging worden gemaakt waarin bijvoorbeeld de omvang van het openstaande bedrag en de duur van de klantrelatie nader worden bekeken. 

Nacalculatie

De nacalculatie wordt verricht door de administratie. Zij vergelijkt de werkelijke kosten met de gedetailleerde voorcalculatie. Alle hiervoor benodigde gegevens worden verkregen uit de projectadministratie. De administratie leidt de kosten bij de nacalculatie af van de voorcalculatie. Deze kosten betreffen zaken als personeel, materiaal, etc. Bij de nacalculatie wordt gekeken naar prijsverschillen en naar verschillen in efficiency in bijvoorbeeld meerwerk / minder werk en manuren/machine-uren/materiaal. 

Voor het berekenen van de manuren wordt een relatie gelegd tussen de zogenaamde jobtime en de shoptime. Hierbij is de jobtime het aantal direct aan de opdracht bestede uren. De shoptime is het aantal feitelijk aanwezige uren op het project. De absentie-uren en de indirecte uren worden getoetst op juistheid door een vergelijking met de normen. Afstemming vindt plaats met de verlofuren, ziekmeldingen en getekende urenbriefjes.

Als hier verschillen in worden geconstateerd, worden deze door de administratie geanalyseerd. 
Bij verschillen wordt een verklaring verkregen van de projectleiders, omdat zij voor alles hebben getekend. 

Verschillen worden per project gerapporteerd aan de directie.

Onderhanden werk positie
 
 

Er zijn verschillende vormen van onderhanden projecten (OHP). Zoals de constructie van één enkel actief of op de constructie van activa die nauw met elkaar samenhangen of onderling afhankelijk zijn qua ontwerp, technologie en functie, of het uiteindelijke doel of gebruik. Andere voorbeelden van OHP zijn bijvoorbeeld contracten voor het verrichten van diensten die direct verband houden met de constructie van een actief, of contracten voor de afbraak en reconstructie van activa en/of zijn omgeving. Bij de firma HvH is er sprake van OHP op basis van regiecontracten. 

De projectopbrengsten van een project bestaan uit: 

· De in het contract overeengekomen opbrengsten;
· De opbrengsten op grond van meerwerk en minder werk, claims en vergoedingen.

De projectkosten van een project bestaan uit:

· De direct op het project betrekking hebbende kosten, zoals materialen, machines en manuren;
· De kosten die toerekenbaar zijn aan algemene projectactiviteiten die toewijsbaar zijn aan het project, zoals kantooruren;
· Overige kosten die contractueel aan de opdrachtgever kunnen worden doorberekend.

Deze manier van kosten aan een project toewijzen, noemen we de Percentage of completion methode. Bij deze methode kan de winst op betrouwbare wijze worden ingeschat, naar rato van de verrichte prestaties met tussentijdse winstneming. De projectopbrengsten en projectkosten worden daarbij zodanig aan de periode toegerekend, dat deze naar rato van de verrichte prestaties in de winst-en-verliesrekening worden verwerkt. Deze methode geeft inzicht in de omvang van de verwachte prestaties in de periode en de financiële gevolgen ervan. 

Bij regiecontracten moet aan een aantal voorwaarden worden voldaan, om het resultaat van een onderhanden project op betrouwbare wijze in te kunnen schatten:

· Het is waarschijnlijk dat economische voordelen met betrekking tot het project zullen toevloeien aan HvH.

· De aan het project toe te rekenen kosten, zijn duidelijk en op betrouwbare wijze te bepalen.

Presentatie in de balans

Onderhanden werk (OHW) wordt in de balans als afzonderlijke post gepresenteerd. OHW in de balans representeert de opbrengstwaarde van reeds verrichte prestaties gedurende de uitvoering van het project, die al zijn verwerkt in de winst-en-verliesrekening.

De waardering van de post OHW vindt plaats tegen de projectkosten, verhoogd met de toegerekende winst. Verwachte verliezen worden op deze waardering in mindering gebracht. Er wordt ook rekening gehouden met al vastgestelde verliezen op projecten waarvoor op balansdatum nog geen prestaties zijn verricht. 

De gedeclareerde termijnen worden in mindering gebracht op de actiefpost. De RJ 221 vereist dat verschillende presentaties plaatsvinden voor positieve en negatieve saldi. Als het saldo positief (passief) is, is er in feite sprake van een van de opdrachtgever vooruit ontvangen bedrag dat mede een weergave kan zijn van nog te verrichten werkzaamheden. Een negatief (actief) saldo betekent dat er sprake is van een nog te vorderen bedrag van de opdrachtgever. 

Presentatie in de winst-en-verliesrekening

De presentatie in de winst-en-verliesrekening is afhankelijk van het gebruikte model. Er zijn twee mogelijkheden, namelijk het categoriale model en het functionele model. In Nederland is het gebruikelijk dat het categoriale model wordt toegepast.
Kenmerkend voor het categoriale model is dat er een post “wijzigingen onderhanden werk” is opgenomen. De RJ 221 laat toe de opbrengsten te presenteren als netto-omzet of als wijzigingen in onderhanden projecten (mits het project nog niet is voltooid). Als de opbrengsten worden gepresenteerd als wijzigingen in onderhanden projecten, worden in het jaar van oplevering van het project de totale projectopbrengsten als netto-omzet gepresenteerd, met terugneming via de regel “wijzigingen in onderhanden projecten” van de eerder verantwoorde opbrengsten van dit project.

De som van de posten “netto-omzet” en “wijzigingen in onderhanden projecten” dient in een afzonderlijke tussentelling te worden weergegeven. Deze tussentelling geeft een indicatie van de omvang van de bedrijfsactiviteiten. 

Verliezen op onderhanden projecten worden gewoonlijk als kosten in de winst-en-verliesrekening opgenomen. Als gebruik wordt gemaakt van de post “wijzigingen in onderhanden projecten” staat de RJ 221 echter ook toe de verliezen te verwerken als onderdeel van die post.

Toelichting in de jaarrekening

In de jaarrekening dient het volgende te worden opgenomen: 

· De opbrengsten uit onderhanden projecten die in de periode in de winst-en-verliesrekening zijn verantwoord;
· De gebruikte methode voor de verantwoording van projectopbrengsten in de winst-en-verliesrekening;
· De gebruikte methode voor de bepaling van de mate van de verrichte prestaties bij de uitvoering van onderhanden projecten.

Ten aanzien van de onderhanden projecten per balansdatum dient te worden vermeld:

· Het cumulatief totaal van de tot dan toe verantwoorde projectopbrengsten, c.q. het totaalbedrag van de opgetreden kosten samen met de verantwoorde projectwinsten en verminderd met de verantwoorde projectverliezen;
· Het totaal van de ontvangen voorschotten;
· Het totaal van de bedragen die door opdrachtgevers zijn ingehouden op de termijnfacturen;
· Bedragen voor geactiveerde uitgaven voor nog niet verrichte prestaties, als deze zijn gepresenteerd als onderhanden projecten.

Om de onderhandenwerk positie onder controle te houden, zijn een aantal beheersingsmaatregelen nodig. Hiervoor zijn onder andere een goede projectadministratie van belang. Zonder toestemming van de projectleiders, mag hier niets in geboekt worden (kosten/opbrengsten). 

Ook is een accurate begroting van de geplande werkzaamheden van groot belang. Dit is vaak een goede richtlijn voor de te verwachten kosten. Op deze manier kunnen naar rato van de vordering van een project de kosten goed in de gaten worden gehouden. Op basis van de begroting en de werkelijke kosten kan dan een nacalculatie worden opgesteld. Zo kan uiteindelijk een goed beeld worden verkregen van de totale kosten. Als de onderhanden werk positie op de balans te groot dreigt te worden, kan per project heel duidelijk worden getoond welke kosten er zijn gemaakt en welke opbrengsten hier tegenover staan. 
Werkzaamheden administratie

· Controle op alle binnengekomen materiaal-inkopen en of deze zijn geparafeerd door de desbetreffende projectleider.

· Bijhouden van een tijdige uren administratie, waarbij onderscheid wordt gemaakt tussen de jobtime en shoptime.

· Controle op alle toegerekende uren aan inhuur van materieel. Hierbij inbegrepen de controle of alle uren zijn goedgekeurd door de betreffende projectleider.
· Controle of alle toegerekende uren aan inhuur van materieel terecht zijn toegekend en of deze zijn geparafeerd door de betreffende projectleider.

· Controle op een tijdige facturering aan klanten. Per individuele klant wordt hierbij gelet op de contractafspraken.

· Controle op de juiste afwikkeling van meerwerk / minder werk. Omdat hier een apart aanvullend contract voor is opgesteld, kunnen deze afspraken afwijken van de afspraken van het originele contract. 

· Uitvoering van de nacalculatie van de projectadministratie. Hieronder vallen onder andere het calculatieresultaat, efficiencyverschillen en prijsverschillen.

Managementinformatie

De volgende gegevens moet het management elke periode (maand/kwartaal) ontvangen.

· Omzet/resultaat per project;

· Kostenontwikkeling in relatie tot de opbrengsten per project;

· Risico’s per project;

· Doorlooptijd per project;

· Voortgang per project;

· Urenbezetting (direct/indirect) per project;

· Gereed-gemelde projecten;

· Klachten per project;

· Gebruikte garanties;

· Betalingssnelheid van de debiteuren;

· Liquiditeitsinformatie;

· Afzetgebied;

· Marktaandeel;

· Inzetbaarheid van het personeel;

· Ziekteverzuim onder het personeel;

· Verloop van het personeel;

· Tevredenheid van het personeel.
4.6 Uitkomsten van het onderzoek: bottlenecks
Bottleneck 1: Functiescheidingen

Er is geen functiescheiding tussen de inkoop van goederen ten behoeve van de projecten en de verkoop. Beide functies worden uitgevoerd door de calculator

Er is geen functiescheiding tussen het doorgeven van mutaties aan het salarisbureau en de verrichting van betalingen van de salarissen.

Er is geen functiescheiding tussen degene die calculeert (BB) en degene die nacalculatie uitvoert.

Er is geen functiescheiding tussen degene die calculeert (BB) en degene die aangeeft dat de verkoopfactuur mag worden verstuurd.

Er is geen functiescheiding tussen degene die de ontvangsten/uitgaven inboekt en de facturatie/betalingsfunctie. 

Bottleneck 2: Richtlijnen van de directie

Er zijn geen richtlijnen van de directie aanwezig. 

Bottleneck 3: Offerteprocedure

De door de projectleider opgestelde globale voorcalculatie, wordt zonder goedkeuring/ondertekening van de directie aan de klant verstuurd. Er is dus geen controle op de naar de klant toegezonden offertes. Hierbij ontstaat het risico dat de calculatie niet zorgvuldig genoeg is opgesteld.

HvH maakt alleen gebruik van globale voorcalculaties, die door de projectleiders worden opgesteld. 

Een klant kan akkoord gaan met een offerte op twee manieren: mondeling of schriftelijk. Doordat de klant op twee manieren akkoord kan gaan, is het overzicht weg. Er moet dus bij elke klant nagegaan worden of en op welke manier de klant akkoord is gegaan. 

Bottleneck 4: Meerwerk / minder werk

Er wordt alleen een calculatie opgesteld als het om een grote hoeveelheid werk gaat. In alle andere gevallen weet de klant dus niet wat het meerwerk gaat kosten.

Er wordt geen opdrachtbevestiging/calculatie naar de klant gestuurd. Er is dus geen enkele bevestiging dat de klant akkoord is gegaan met de kosten die aan het meerwerk zijn verbonden. 

Bottleneck 5: Inkoopproces

Op dit moment wordt er niet getekend voor de ontvangst van goederen, omdat leveringen ook plaatsvinden als er niemand op de projectlocatie aanwezig is. Alles gaat op basis van goed vertrouwen tussen HvH en de leveranciers.

Bottleneck 6: Projectadministratie / uitvoering / montage

De gewerkte uren worden niet gecontroleerd/geautoriseerd door de voorman of projectleider. Er wordt alleen een overzicht aan het einde van het project uitgedraaid. Tussentijdse controle hiervan vindt niet plaats. Dit zorgt ervoor dat er tussentijds geen overzicht is van de manuren per project.

Bottleneck 7: Garantietermijn

Kosten ten behoeve van de garantietermijn, worden ten laste van het contract gebracht.

Elk project dat HvH oplevert draagt een garantietermijn. Als er gebruikt wordt gemaakt van de garantietermijn, worden de te maken kosten hiervoor op het project geboekt. Dit zorgt ervoor dat de opbrengsten voor het project niet reëel worden weergegeven.

Bottleneck 8: Onderhanden werk positie

Bij HvH is er op dit moment geen onderhanden werk positie in de jaarrekening opgenomen. Door opname van een onderhanden werk positie in de balans wordt inzicht verschaf aan zowel de gebruiker van de jaarrekening als de onderneming zelf, in de onderhanden werk positie, uitgesplitst in positieve en negatieve projecten.
Bottleneck 9: Managementinformatie

HvH stelt op dit moment geen managementinformatie op. De directie is dus niet tijdig op de hoogte van bijvoorbeeld:

· Omzet/resultaat per project

· Kostenontwikkeling in relatie tot de omzet

· Gereedgemelde projecten

5. Wettelijke accountantcontrole
 

5.1 Wanneer een wettelijke controle?
Een wettelijke controle is een controle van een financiële verantwoording van een onderneming, bijvoorbeeld de jaarrekening. De wettelijke controle van de jaarrekening is verplicht volgens het Burgerlijk Wetboek, BW 2 Titel 9 art.369., in het volgende geval: 

Een onderneming is verplicht tot een wettelijke controle als zij twee boekjaren achter elkaar aan 2 van de 3 onderstaande criteria voldoet.

· Balans totaal van €4.400.000, - of meer.

· Omzet van €8.800.000, - of meer.

· 50 medewerkers of meer in dienst

Als een onderneming twee jaar achter elkaar niet aan 2 van de 3 bovenstaande criteria voldoet, is de onderneming niet langer verplicht tot een wettelijke controle.

5.2 Wie mag een wettelijke controle uitvoeren?
Een wettelijke controle mag alleen worden uitgevoerd door een accountantsorganisatie die in het bezit is van een door de Autoriteit Financiële Markten (AFM) afgegeven vergunning. Om een vergunning te krijgen moet de organisatie aan een aantal eisen voldoen, zoals: 

· De medewerkers en externe accountants van de organisatie moeten aantoonbaar betrouwbaar, deskundig en voldoende opgeleid zijn;

· De accountantsorganisatie moet beschikken over een stelsel van kwaliteitsbeheersing;

· De onafhankelijkheid moet zijn gewaarborgd;

· De medewerkers van de organisatie zijn verplicht tot geheimhouding.

Als Wta-vergunninghouder geldt de zorgplicht. Dat wil zeggen dat de accountantsorganisatie ervoor moet zorgen dat de aan hen verbonden externe accountants voldoen aan de gestelde eisen. De maatregelen die moeten worden getroffen om deze onafhankelijkheid te kunnen waarborgen dienen te worden vastgelegd.
De Wta-vergunning is niet overdraagbaar aan andere organisaties. De vergunning vervalt als de accountantsorganisatie waaraan de vergunning is verleend ophoudt te bestaan.

5.3 Het doel van de accountantscontrole
Het doel van de accountantscontrole is een onderzoek doen naar de getrouwheid van de verantwoording. Deze getrouwheid van de verantwoording leidt uiteindelijk tot een oordeel.

Met verantwoording wordt bedoeld een controleerbare, schriftelijke, cijfermatige voorstelling van zaken. Hier zijn ook een aantal eisen aan verbonden. Zo moet er een adequate onvervangbare AO/IB aanwezig zijn, een basis aan functiescheidingen, primaire vastleggingen en primaire controles die later niet zijn op te vangen.

De accountantscontrole van een jaarrekening moet zekerheid verschaffen over de getrouwheid ervan, zodat bijvoorbeeld de leiding van de firma HvH, de aandeelhouders, banken, beleggers, crediteuren en subsidieverstrekkers de jaarrekening kunnen gebruiken bij het nemen van beslissingen.

5.4 Soorten verklaringen
Wanneer een accountant een jaarrekening van een middelgroot bedrijf controleert legt hij zijn oordeel vast in een verklaring. 

Er zijn verschillende soorten controleverklaringen. De inhoud van de verklaring kan zijn: goedkeurend, afkeurend of oordeelonthouding of verklaring met beperking.

Naast de controleverklaring met een eindoordeel, kan de accountant allerlei bevindingen die naar voren zijn gekomen bij zijn onderzoek rapporteren aan de leiding van de organisatie, in de vorm van een accountantsverslag of een management letter. 

6. Wanneer mag je een goedkeurende controleverklaring geven? 
 

6.1 Het doel
Het doel van een accountant bij een controleopdracht is het komen tot een oordeel over de financiële overzichten. Om dit oordeel te vormen gaat de accountant na of hij een redelijke mate van zekerheid heeft over de vraag of de financiële overzichten als geheel geen afwijking van materieel belang bevatten, die het gevolg van fraude of fouten zijn. 

De accountant dient een goedkeurend oordeel tot uitdrukking te brengen in het geval hij tot de conclusie komt dat de financiële overzichten geen afwijking van materieel belang bevatten. Als de accountant tot de conclusie komt dat, op basis van de verkregen controle-informatie, de financiële overzichten, als geheel, een afwijking van materieel belang bevatten, moet het oordeel in de controleverklaring worden aangepast. Ook als de accountant niet is staat is voldoende geschikte controle-informatie te verkrijgen, moet het oordeel in de controleverklaring worden aangepast.

6.2 Soorten aanpassingen
Als de accountant zijn oordeel moet aanpassen, zijn daar drie mogelijkheden voor, namelijk: 

· Een oordeel met beperking;

· Een afkeurend oordeel;

· Een oordeelonthouding.

Welke aanpassing gemaakt moet worden hangt af van de aard van de fout die leidt tot de aanpassing, zoals:

· Er is een afwijking van materieel belang;

· De accountant is niet in staat om voldoende controle-informatie te verkrijgen.

6.3 Wanneer welke aanpassing?
Oordeel met beperking

Een oordeel met beperking wordt gegeven als: 

· Er een afwijking van materieel belang is, die geen grote gevolgen heeft op de financiële overzichten;
· Er onvoldoende controle-informatie is te verkrijgen, maar eventuele fouten geen grote gevolgen hebben op de financiële overzichten.

Afkeurend oordeel

Een afkeurend oordeel wordt gegeven als:

· Er een afwijking van materieel belang is, die grote gevolgen heeft op de financiële overzichten.
Oordeelonthouding

Een oordeelonthouding wordt gegeven als:

· Er onvoldoende controle-informatie is te verkrijgen, en eventuele fouten grote gevolgen hebben op de financiële overzichten.
· Er meerdere onzekerheden zijn, waar voldoende controle-informatie voor is verkregen, maar het niet mogelijk is een oordeel te geven, door de eventuele samenhang tussen de onzekerheden en het gevolg op de financiële overzichten. 

	Aard van de fout die leidt tot de aanpassing:
	Fout van materieel belang, maar niet van diepgaande invloed.
	Fout van materieel belang en van diepgaande invloed.

	Er is een afwijking van materieel belang.
	Oordeel met beperking.
	Afkeurend oordeel.

	Er is onvoldoende 

controle-informatie te verkrijgen
	Oordeel met beperking.
	Oordeelonthouding. 


Tabel 2: Controleverklaringen met aanpassing
7. Conclusie en aanbevelingen
Na het in kaart brengen van de huidige situatie bij HvH en de gewenste situatie, kan er tot de conclusie worden gekomen dat er bij HvH een aantal bottlenecks aanwezig zijn. Deze bottlenecks zorgen ervoor dat er onvoldoende informatie over de afzonderlijke projecten beschikbaar is, voor bijvoorbeeld het management. Onderstaand geef ik een beschrijving van deze bottlenecks en doe ik aanbevelingen ter verbetering.

Bottleneck 1: Functiescheidingen

Er is geen functiescheiding tussen de inkoop van goederen ten behoeve van de projecten en de verkoop. Beide functies worden uitgevoerd door de calculator

Er is geen functiescheiding tussen het doorgeven van mutaties aan het salarisbureau en de verrichting betalingen van de salarissen.

Er is geen functiescheiding tussen degene die calculeert (BB) en degene die nacalculatie uitvoert.

Er is geen functiescheiding tussen degene die calculeert (BB) en degene die aangeeft dat de verkoopfactuur mag worden verstuurd.

Er is geen functiescheiding tussen degene die de ontvangsten/uitgaven inboekt en de facturatie/betalingsfunctie. 

Aanbeveling

Het is mijn aanbeveling dat er, met betrekking tot de functiescheiding, één functie voor alle inkopen. De functie-uitvoerder krijgt zijn informatie van de projectleiders die de verkopen voor hun rekening nemen. Op deze manier zijn verkoop- en inkoop gescheiden. Op dit moment heeft de administratie ook de betaalfunctie. Er wordt aan gewerkt om een tweede persoon aan te nemen voor de administratieve functie. Er zou in dat geval een onderscheid kunnen worden gemaakt tussen betalen en administreren, ondergebracht bij twee verschillende medewerkers. Wel is mijn advies om de directie te betrekken bij de betalingsfunctie ten einde het risico dat er onterecht gelden uit de onderneming worden onttrokken te mitigeren.
Bottleneck 2: Richtlijnen van de directie

Er zijn geen richtlijnen van de directie aanwezig. 

Aanbeveling

Het is mijn aanbeveling dat er richtlijnen van de directie moeten worden ingevoerd. Deze zullen schriftelijk moeten worden vastgesteld en per functiegroep worden vastgelegd.

Zo moet er bijvoorbeeld een maximum worden gesteld aan de vrij te bestellen/betalen bedragen. Niet iedereen heeft een goed inzicht in de beschikbare liquide middelen. Als iedereen vrij kan bestellen/betalen ontbreekt bovendien het overzicht hierop. 

Bottleneck 3: Offerteprocedure

De door de projectleider opgestelde globale voorcalculatie wordt zonder goedkeuring/ondertekening van de directie aan de klant verstuurd. Er is dus geen controle op de naar de klant toegezonden offertes. Hierbij ontstaat het risico dat de calculatie niet zorgvuldig genoeg is opgesteld.

HvH maakt alleen gebruik van globale voorcalculaties, die door de projectleiders worden opgesteld. 

Een klant kan akkoord gaan met een offerte op twee manieren: mondeling dan wel schriftelijk. Doordat de klant op twee manieren akkoord kan gaan, is het overzicht weg. Er moet dus bij elke klant nagegaan worden of en op welke manier de klant akkoord is gegaan. 

Aanbeveling

Het is mijn aanbeveling dat, met betrekking tot de offerteprocedure, de directie de offertes die door de projectleiders zijn opgesteld moet goedkeuren en ondertekenen. Dit is een controle op de voorcalculaties ten einde het risico op onzorgvuldige voorcalculaties te mitigeren. 

Na goedkeuring van de offerte door de klant moet er een gedetailleerde voorcalculatie worden opgesteld. Het is niet voldoende om alleen een voorcalculatie op te stellen. Als de offerte is goedgekeurd, zal er vervolgens een gedetailleerde voorcalculatie opgesteld moeten worden. Deze zorgt ervoor dat er een goed inzicht verkregen wordt in de werkelijke te verwachte kosten. Hierdoor zal de nacalculatie ook een beter beeld geven. Mijn advies is dan ook om als de offerte door de klant is opgesteld, een gedetailleerde voorcalculatie op te stellen ten einde het risico op grote verliezen te mitigeren.
Een klant moet maar op één manier akkoord kunnen gaan met een offerte en wel schriftelijk. Als een klant zowel schriftelijk als mondeling akkoord kan gaan met de offerte, dan zal het overzicht verdwijnen. Een mondeling akkoord is dan immers niet vastgelegd.

Bottleneck 4: Meerwerk / minder werk

Er wordt alleen een calculatie opgesteld, als het om veel meer werk gaat. De klant weet dus niet wat het meerwerk hem of haar gaat kosten.

Er wordt geen opdrachtbevestiging/calculatie naar de klant toe gestuurd. Er is dus geen enkele bevestiging van de zijde van de klant, dat er akkoord wordt gegaan met de kosten die aan het meerwerk zijn verbonden. 

Aanbeveling

Registratie van het meerwerk / minder werk in de projectadministratie. Er zal een nieuwe voorcalculatie moeten worden gemaakt met betrekking tot het meerwerk / minder werk. Deze voorcalculatie is nodig voor het opstellen van de nacalculatie. Alle kosten die met het meerwerk te maken hebben zullen apart moeten worden verantwoord. Deze kosten zullen ook apart worden doorgegeven aan de administratie ten einde het verschuivingsrisico te mitigeren.
Er zal een opdrachtbevestiging naar de klant moeten worden verzonden. Deze moet door de klant worden ondertekend en teruggestuurd worden naar HvH.

Bottleneck 5: Inkoopproces

Op dit moment wordt er niet getekend voor ontvangst van de goederen, omdat leveringen plaatsvinden als er niemand op het project aanwezig is. Alles gaat op goed vertrouwen tussen HvH en de leveranciers.

Aanbeveling

Met betrekking tot de aflevering van de goederen, geef ik het advies om de afleverbonnen voor akkoord te laten tekenen door de voorman ten einde het risico van verkeerde leveringen uit te sluiten.
Bottleneck 6: Projectadministratie / uitvoering / montage

De gewerkte uren worden niet gecontroleerd/geautoriseerd door de voorman/projectleider. Er wordt alleen een overzicht aan het einde van het project uitgedraaid. Tussentijdse controle hiervan vindt niet plaats. Dit zorgt ervoor dat er tussentijds geen overzicht is van de manuren per project.

Aanbeveling

Het is mijn aanbeveling dat, met betrekking tot de projectadministratie/uitvoering/montage, de uren gecontroleerd en afgetekend moeten worden door de op het project aanwezige voorman ten einde het risico van onjuiste urendeclaraties te mitigeren. Ook zal er ter controle voor de projectleiders wekelijks een urenstaat uitgedraaid moeten worden, met daarin de in die week besteedde arbeidsuren per project. Zo krijgen de projectleiders een beter overzicht van de totale manuren per project en kan er bijsturing plaatsvinden zodra het project dreigt uit te lopen of als er te lang aan een project wordt gewerkt.

De uren zullen in de projectadministratie ingeboekt moeten worden door de projectleider. Controle op de invoer kan vervolgens geschieden door de administratie.

Bottleneck 7: Garantietermijn

Kosten gemaakt ten behoeve van de garantietermijn, worden ten laste van het contract gebracht.

Elk project dat HvH oplevert draagt een garantietermijn. Als er gebruikt wordt gemaakt van de garantietermijn, worden de hierbij gemaakte kosten op het project geboekt. Dit zorgt ervoor dat de opbrengsten voor het project niet reëel worden weergegeven.

Aanbeveling

Het is mijn aanbeveling om, met betrekking tot de garantietermijn, een voorziening in de jaarrekening op te nemen ten einde het risico van een verkeerde verantwoording van de garantiekosten te mitigeren. Deze voorziening zou moeten bestaan uit een percentage van de totale projectkosten en is afhankelijk van de risico’s per project. Omdat niet elk project gelijke risico’s danwel gelijke kosten heeft, is hier geen vast bedrag voor vast te stellen. Als de garantietermijn is verlopen, zal de voorziening worden afgeboekt. Er staat dus alleen een bedrag gereserveerd voor de voorziening als de garantietermijn nog niet is verstreken.
Bottleneck 8: Onderhanden werk positie

Bij HvH is er op dit moment geen onderhanden werk positie in de jaarrekening opgenomen. 

Aanbeveling

Het is mijn aanbeveling dat er een onderhanden werk positie op de balans moet worden gepresenteerd ten einde het risico van een onjuiste presentatie van het resultaat te mitigeren.
Door de onderhanden werk positie op te nemen in de balans verkrijgen de gebruiker van de jaarrekening en de onderneming zelf inzicht in de onderhanden werk positie uitgesplitst naar positieve en negatieve projecten.

De regelgeving vereist bovendien ook de opname van een onderhanden werk positie in de jaarrekening.

Bottleneck 9: Managementinformatie

HvH stelt op dit moment geen managementinformatie op. De directie is dus niet tijdig op de hoogte van bijvoorbeeld:

· Omzet/resultaat per project

· Kostenontwikkeling in relatie tot de omzet

· Gereedgemelde projecten

Aanbeveling

Met betrekking tot de managementinformatie beveel ik aan om periodiek belangrijke informatie door te spelen naar het management. Het gaat hierbij bijvoorbeeld om informatie met betrekking tot de resultaten per project, eventueel gebruikte garanties, en betalingstermijn van de debiteuren. 
Zo houdt het management een goed inzicht in de hele organisatie.
De accountantscontrole
Het doel van een accountant bij een controleopdracht is het komen tot een oordeel over de financiële overzichten. Om dit oordeel te vormen gaat de accountant na of hij een redelijke mate van zekerheid heeft over de vraag of de financiële overzichten als geheel geen afwijking van materieel belang bevatten, die het gevolg van fraude of fouten zijn.

Bij HvH is er onvoldoende zekerheid over de volledigheid van de opbrengsten. Door de inrichting van een adequate AO/IB in de organisatie te implementeren zal de onzekerheid in de controle worden opgeheven. Dit is mogelijk door onder andere eerder genoemde bottlenecks onder handen te nemen. Het is belangrijk dat de onderneming over informatie gaat beschikken waarop gestuurd kan worden. 
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9. Bijlagen
9.1 Bijlage 1: Terminologie
Begrip/afkorting

Betekenis

Accountantscontrole 

Onderzoek naar de getrouwheid van de verantwoording.
Accountantsorganisatie
Een onderneming of instelling die bedrijfsmatig wettelijke controles verricht, dan wel een organisatie waarin zodanige ondernemingen of instellingen met elkaar verbonden zijn.
Controleverklaring
Een schriftelijke mededeling inhoudende de uitkomst van een wettelijke controle.
AFM



Autoriteit Financiële Markten.
AO



Administratieve Organisatie.
Afletteren


Automatisch afboeken van debiteuren/crediteuren.
Bestek
Volledige beschrijving van een te maken bouwwerk, inclusief de materiaalkeuze, de uitvoeringsvoorwaarden, de opleverdatum en de prijs met alle voorwaarden en voorschriften die daarbij van belang zijn. Het bestek kan met de bestektekeningen de basis vormen van het contract tussen opdracht gever en aannemer.
Brutomarges
Onder brutomarge wordt de verhouding tussen de brutowinst en de omzet verstaan. De brutomarge is de brutowinst uitgedrukt in een percentage van de omzet. 
Controletechnische 

functiescheidingen
Het creëren van belangentegenstellingen tussen verschillende functionarissen

BW



Burgerlijk Wetboek.
Externe accountant
De natuurlijke persoon die werkzaam is bij of verbonden is aan een accountantsorganisatie en die verantwoordelijk is voor de uitvoering van een wettelijke controle.

HvH
Fictieve naam voor het bedrijf waar ik de AO/IB van heb bestudeerd.

IB



Interne Beheersingsmaatregelen.
Jobtime 
Het aantal direct aan de opdracht bestede uren. 
Kostprijs


De som van de toegestane kosten, per productie-eenheid.
Krediettermijn
De periode tussen de aanvangsdatum van het krediet en de contractuele datum van de laatste betaling.
Kwaliteitscontrole
Controle om vast te stellen of de goederen aan de internationale en nationale minimumkwaliteitsnormen van de ter zake geldende wetten en voorschriften voldoet.
Machine-uren


Aantal uren dat een machine voor een project wordt ingezet.

Manuren


Het aantal arbeidsuren dat voor een project wordt ingezet.

Meerwerk / minder werk
Wijzigingsvoorstellen vanuit de klant nadat het project is gestart. Deze wijzigingsvoorstellen kunnen leiden tot meerwerk of minder werk.

Nacalculatie
Het bepalen van de werkelijke kosten van een project, nadat deze gereed is verklaard.
OHW
Onderhanden werk.

Regiewerk
Werkzaamheden die aan de klant in rekening worden gebracht op basis van de nacalculatie.
Richtlijnen van de directie
Hierin staan de beperkingen en vrijheden die elke afdeling heeft om te handelen zonder toestemming van de directie.

Shoptime
Het totale aantal feitelijk aanwezige uren.
Vaste aanneemsommen
Het afgesproken bedrag waarvoor een bouwbedrijf de uitvoering van een werk aanneemt
Verantwoording
Een controleerbare, schriftelijke, cijfermatige voorstelling, van de zaken die gebeurd zijn binnen een organisatie.

Verschuivingsrisico
Het risico van verschuivingen van kosten tussen periodes, projecten e.d.
Voorcalculatie
Calculatie van de kostprijs, voorafgaand aan het starten van de productie / project.
Voortgangsrapportage
Brief/Nota waarin uiteen wordt gezet hoe het staat met de uitvoering van de tot dan behaalde resultaten van een project.
Wettelijke controle
Een controle van een financiële verantwoording van een onderneming of instelling ten behoeve van het maatschappelijk verkeer, die verplicht is gesteld.
9.2 Bijlage 2: grootte criteria

	 
	Klein
	Middel
	Groot

	Balans totaal 
	< 4.400.000
	< 17.500.000
	> 17.500.000

	Netto omzet
	< 8.800.000
	< 35.000.000
	> 35.000.000

	Werknemers
	< 50
	< 250
	> 250


De geconsolideerde gegevens van de gehele organisatie
	 
	2008
	2009

	Balans totaal 
	11.767.519
	14.760.460

	Netto omzet
	18.025.997
	20.629.169

	Werknemers
	40
	44


9.3 Bijlage 3: Organigram HvH

[image: image1]
9.4 Bijlage 4: OHW methodes
Percentage of completion methode 

	Stel 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	Eind jaar 1 
	Jaar 2
	Eind jaar 2 
	
	 

	Opbrengsten
	9.000
	
	+200
	
	
	 

	Kosten
	8.000
	+50
	+150
	100 uit jaar 3
	
	 

	Tijdsduur
	3 jaar
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	Jaar 1
	Jaar 2
	Jaar 3

	Oorspronkelijke overeengekomen opbrengsten 
	9.000
	9.000
	9.000

	Extra opbrengsten als gevolg van aanpassing
	
	
	 

	constructie
	
	
	
	-
	200
	200

	Totale opbrengsten
	
	
	9.000
	9.200
	9.200

	 
	
	
	
	
	
	 

	Projectkosten tot aan balansdatum
	
	2.093
	6.168
	8.200

	Nog te maken kosten
	
	
	5.957
	2.032
	-

	Totale geschatte kosten
	
	8.050
	8.200
	8.200

	 
	
	
	
	
	
	 

	Totaal geschatte winst 
	
	9.050
	1.000
	1.000

	 
	
	
	
	
	
	 

	Mate van voortgang (cumulatief)
	 
	26%
	74%
	100%


Uitwerking

	 
	 
	 
	Einde 
	In vorige 
	Resteert voor

	 
	
	
	boekjaar
	boekjaren
	het huidige

	 
	
	
	(Cumulatief)
	verantwoord
	boekjaar

	Jaar 1
	
	
	
	
	
	 

	Opbrengsten 
	(9.000 * 0,26)
	2.340
	
	2.340
	 

	Kosten
	(8.050 * 0,26)
	2.093
	
	2.093
	 

	Winst
	
	
	247
	
	247
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	Jaar 2
	
	
	
	
	
	 

	Opbrengsten 
	(9.200 * 0,74)
	6.808
	2.340
	4.468
	 

	Kosten
	(8.200 * 0,74)
	6.068
	2.093
	3.975
	 

	Winst
	
	
	740
	247
	493
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	Jaar 3
	
	
	
	
	
	 

	Opbrengsten 
	
	9.200
	6.808
	2.392
	 

	Kosten
	
	
	8.200
	6.068
	2.132
	 

	Winst
	
	
	1.000
	740
	260
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Na aanvang van het project is een betrouwbare schatting niet meer mogelijk.

	Stel
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	In jaar 2 word geconcludeerd dat een betrouwbare schatting niet meer mogelijk is.

	Zie voorbeeld 1 voor gegevens.
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	 

	Jaar 1
	
	
	
	
	
	
	 

	Opbrengsten 
	(9.000 * 0,25)
	2.250
	
	
	
	 

	Kosten
	(8.000 * 0,25)
	2.000
	
	
	
	 

	Winst
	
	
	250
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	 

	Jaar 2
	
	
	
	
	
	
	 

	Opbrengsten 
	(2.000+3.000-2.250)
	2.750
	
	
	
	 

	Kosten
	(8.000 * (0,652-0,25))
	3.000
	
	
	
	 

	Winst
	
	
	-250
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	 

	Jaar 3
	
	
	
	
	
	
	 

	Opbrengsten 
	
	
	4.000
	
	
	
	 

	Kosten
	
	
	3.000
	
	
	
	 

	Winst
	
	
	1.000
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	 

	Totaal 
	
	
	1.000
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Tijdens de voortgang van het project is een betrouwbare schatting alsnog mogelijk.

	Stel
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	In jaar 2 word geconcludeerd dat alsnog omstandigheden zijn ontstaan

	waardoor wel een betrouwbare schatting mogelijk is.
	
	 

	Zie voorbeeld 1 voor gegevens.
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	Jaar 1
	
	
	
	
	
	 

	Opbrengsten 
	
	
	
	2.000
	
	 

	Kosten
	
	
	
	2.000
	
	 

	Winst
	
	
	
	0
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	Jaar 2
	
	
	
	
	
	 

	Opbrengsten 
	((9.000 * 0,652) -2.000)
	
	3.625
	
	 

	Kosten
	((8.000 * 0,652)-2.000)
	
	3.000
	
	 

	Winst
	
	
	
	625
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	Jaar 3
	
	
	
	
	
	 

	Opbrengsten 
	(9.000 * (1,00-0,652))
	
	3.375
	
	 

	Kosten
	(8.000 * (1,00-0,652))
	
	3.000
	
	 

	Winst
	
	
	
	375
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	Totaal
	
	
	
	1.000
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


9.5 Bijlage 5: Interview vragen aan de firma HvH
Richtlijnen directie

1) Wat zijn de richtlijnen van de directie?

Offerteprocedure

Prijzen:

2) Hoe en door wie word een offerte opgesteld?

3) Hoe worden de verkoopprijzen vastgesteld?

4) Wordt er met betrekking tot de prijzen van materialen regelmatig een actuele prijslijst opgevraagd?

5) Als dit niet gebeurt, wat is hiervan dan de reden?

6) Is er wel eens sprake van kortingen/toeslagen?

7) Zijn de richtlijnen van de eventuele kortingen/toeslagen ergens vastgelegd?

8) Zo nee, waarom staat dit niet vastgelegd?

9) Waar worden eventuele kortingen/toeslagen op gebaseerd? 

10) Is er een maximum aan deze kortingen/toeslagen?

11) Wie keurt deze kortingen/toeslagen goed?

Uren:

12) Op welke manier worden manuren / machine-uren ingepland?

13) Worden deze uren dan al gereserveerd? Of wordt alleen gekeken naar de mogelijkheid tot inplannen van manuren / machine-uren?

Goedkeuring:

14) Wie keurt de offerte goed? Is er een tweede persoon die naar de offerte kijkt voordat deze wordt verstuurd?

15) Door wie wordt de offerte getekend, voordat hij naar de klant gaat?

16) Wordt deze offerte nu al vastgelegd in een bestand? Of gebeurt dit pas nadat de offerte is geaccepteerd?

17) Hoe lang blijft de opgestelde offerte geldig? Hoe lang heeft de klant om de offerte goed te keuren?

18) Hoe laat de klant weten dat hij akkoord is met de offerte? mondeling of schriftelijk?

19) Als de klant de offerte goedkeurt, wordt hier dan een melding van gemaakt in een bestand?

20) Wordt er een opdrachtbevestiging gestuurd? 

21) Wie tekent de opdrachtbevestigingen die aan de klant worden gestuurd?

22) Hoe lang heeft de klant om deze opdrachtbevestiging ondertekend terug te sturen?

23) Mag een opdracht starten indien een door de klant getekende opdrachtbevestiging niet is ontvangen?

24) Zo ja, hoe weet de firma HvH dan of de klant akkoord is met de opdracht en de prijs?

25) Wat gebeurt er als de klant de opdrachtbevestiging niet binnen de gestelde tijd ondertekend retour stuurt?

26) Wat gebeurt er met de retour gekomen opdrachtbevestigingen? Wie bewaart deze en komt er een mutatie in een bestand?
27) Wordt er bij ontvangst van de opdrachtbevestiging een nieuwe gedetailleerde voorcalculatie gemaakt? Of wordt er gewerkt met de eerste globale voorcalculatie?

Overig:

28) Wordt er op het moment dat de getekende opdrachtbevestiging retour is ontvangen, direct een projectadministratie aangemaakt? Of gebeurt dit eerder/later?

29) Wat wordt er in eerste instantie in deze projectadministratie vermeld?

30) Worden op het moment van opdrachtbevestiging ook definitief de manuren / machine-uren ingepland? Of gebeurt dit later?

31) Als dit later gebeurt, wat is hiervan dan de reden?

32) Kunnen hier nog grote veranderingen in plaatsvinden?

33) Als een project uitloopt in de planning betekent dit dan ook dat een ander project uitloopt?

Inkopen 

Bestellen:

34) Wie bestelt de materialen die nodig zijn voor het project?

35) Hoe of van wie krijgt deze persoon zijn informatie tot bestellen?

36) Wie geeft toestemming tot bestellen en tekent voor akkoord tot bestellen?

37) Wordt dit vastgelegd in een bestand?

38) Tot welk bedrag mag de persoon die bestelt vrij bestellen? Staat dit vastgelegd in een richtlijn?

39) Op basis waarvan worden bestellingen gedaan om de voorraad schroeven aan te vullen?

40) Wie bestelt deze voorraad schroeven?

Leveranciers:

41) Ik heb begrepen dat F een van jullie grotere leveranciers is. Betekent dit dat er dan ook hoofdzakelijk met F als leverancier wordt gewerkt?

42) Wat zijn de belangrijkste redenen hiervoor?

43) In hoeverre wordt er ook naar andere leveranciers gekeken? Gebeurt dit alleen als F iets niet kan leveren of ook in andere situaties?

Leveringen:

44) Hoe wordt ervoor gezorgd dat materialen op tijd op de plaats van bestemming komen?

45) Als materialen niet aan de juiste kwaliteitseisen voldoen, hoe snel kan er dan nieuw materiaal worden geleverd?

46) Hoe vaak komt het voor dat materialen niet op tijd geleverd kunnen worden?

47) Wie draagt deze verantwoordelijkheid? Leverancier/HvH/de klant?

48) Voor wie zijn de eventuele kosten verbonden aan het achterlopen op schema, door bijvoorbeeld niet op tijd kunnen leveren van materialen? Als kosten worden gedeeld, hoe ligt dan de verhouding?

49) Waar worden de bestelde goederen afgeleverd?

50) Wie controleert de afgeleverde goederen? Hoeveelheid/kwaliteit?

51) Wie tekent voor ontvangst van de goederen?

52) Wordt dit vastgelegd in een bestand?

Voorraad:

53) Is er een voorraad aanwezig, of wordt alles per project besteld?

54) Wordt hier een voorraadadministratie van bijgehouden?

55) Waaruit bestaat deze voorraad?

56) Worden eventueel teveel bestelde materialen ingeboekt in de administratie?

Facturen:

57) Wat gebeurt er met de facturen van bestelde goederen? Hoe worden deze in het systeem verwerkt?

58) Wie is hiervoor verantwoordelijk?

59) Worden deze goederen direct op het project geboekt? Wie doet dit?

60) Wie betaalt deze facturen?

61) Wie controleert dat de facturen ook daadwerkelijk op tijd worden betaald?

Projectadministratie

Uren schrijven:

62) Worden er urenbriefjes ingevuld? Zo ja, wie controleert en tekent deze voor akkoord?

63) Als er niet getekend word, hoe wordt dan toezicht gehouden op de uren?

64) Wie boekt de gewerkte uren in?

65) Wie boekt de gewerkte uren op de projecten?

66) Hoe heet en werkt het volgsysteem?

67) Hoe wordt de voortgang van een project bijgehouden en ligt dit in lijn met de facturatie?

68) Wie houdt de voortgang van een project bij?

Gereed melden:

69) Worden er aan het einde van het project kwaliteitscontroles uitgevoerd?

70) Als het project af is, bij wie wordt het project dan gereed gemeld? 

71) Wie zorgt voor de gereedmelding in de projectadministratie?

72) Garantietermijn, hoe lang is deze?

73) Zijn er nog bepaalde voorwaarden waaraan moet zijn voldaan bij de garantietermijn?

Meerwerk / minder werk

74) Is er vaak sprake van meerwerk / minder werk?

75) Wordt hier een nieuwe calculatie gemaakt voor de kosten m.b.t. het meerwerk / minder werk?

76) Wordt hier een nieuwe opdrachtbevestiging voor gemaakt?

77) Kunnen materialen snel geleverd worden in het geval van meerwerk of zorgt dit voor lange uitloop van het project?

78) Wat als de materialen al besteld zijn in geval van minder werk, wie draagt deze kosten?

79) Hoe wordt meerwerk gefactureerd? Hetzelfde tarief als de eerder afgesproken werkzaamheden, 65%, 25% of 10%? Of worden hier andere afspraken over gemaakt?

Nacalculatie

80) Wie verzorgt de nacalculatie?

81) Hoe wordt hierbij te werk gegaan?

82) Wie is verantwoordelijk voor eventuele grote verschillen in efficiency en prijsverschillen?

Verkoop/facturatie

83) Hoe is de facturatie van projecten geregeld?

84) Is de facturatie voor iedereen gelijk of hangt dit af van de looptijd van een project?

85) Wie geeft toestemming tot het sturen van de facturen? Wordt hiervoor getekend?

86) Wie houdt bij wanneer er gefactureerd moet worden?

87) Wanneer wordt de omzet verantwoord?

88) Wanneer worden de debiteuren opgeboekt/afgeboekt?

89) Wat is de krediettermijn?

90) Wordt deze ook aangehouden door de klanten?

91) Welke acties worden ondernomen als de krediettermijn wordt overschreden?

Onderhanden werk

92) Wordt er OHW gepresenteerd op de balans?

93) Zo ja, hoe wordt dit gepresenteerd?

94) Zo nee, wat is de reden dat dit niet gebeurd?

Managementinformatie
95) Welke informatie gaat er periodiek naar het management?

96) Wat is de frequentie waarmee dit gebeurd?

Werkzaamheden administratie

97) Wat zijn de exacte werkzaamheden van de administratie?
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