
Skabelon

Beredskabsplan for
[Indsæt virksomhedsnavn her]





Ansvarlig: ____________________________________________
Sted/adresse: _________________________________________
Senest opdateret: ______________________________________




Denne plan bruges, hvis strømmen går, eller digitale betalingsløsninger ikke virker.








1. Aktivering
Beskriv, hvornår beredskabsplanen aktiveres, hvem der kan aktivere den, og hvem der skal have besked.

Planen aktiveres, når: 

__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


Følgende medarbejdere kan aktivere planen (Navn og kontaktoplysninger):

__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


Hvis kontakt ikke kan opnås, gør vi: 

__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


Vi lukker, hvis: 

__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________

2. Roller og ansvar 
Fordel ansvar for de vigtigste opgaver her. 

	Rolle/Funktion
	Ansvar
	Navn/Kontakt

	


	
	

	


	
	

	


	
	

	


	
	

	


	
	




















3. Beredskabskasse 

Notér, hvor beredskabskassen står, og hvad den indeholder. Se Vejledningen til beredskabsplan afsnit 3.3 Beredskabskasse, for uddybning og forslag til indhold. 

Kassen står her:_____________________________________________________________

Indhold: 

· ____________________________________________________________________
· ____________________________________________________________________
· ____________________________________________________________________
· ____________________________________________________________________
· ____________________________________________________________________
· ____________________________________________________________________
· ____________________________________________________________________
· ____________________________________________________________________
· ____________________________________________________________________












4. Kontant salg og registrering 
Beskriv kort, hvordan I gennemfører salg, håndterer byttepenge og registrerer salget manuelt. Se vejledningen til beredskabsplan afsnit 3.4 Kontantbetaling, for uddybning. Husk, at selvom I er i en nødsituation, skal I overholde lovgivningen. Her skal I særligt være opmærksomme på momsloven og bogføringsloven. 

Vi tager imod kontanter sådan her: 

__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


Byttepenge kan findes her: 

__________________________________________________________________________


Priser på varer findes her: 

__________________________________________________________________________


Salg registreres sådan her: 

__________________________________________________________________________


Kvitteringer skrives på følgende måde: 


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________

5. Indbetalingsoversigt
Skabelon til indbetalingsoversigt. Se vejledningen til beredskabsplan afsnit 3.5 Kassebog og dokumentation, for forklaring og eksempel. 

Indbetalingsoversigt 
+/- 25 kr. for at recirkulere byttepenge 
Dato: ___________________________

	Kasse
	Startbeholdning
	Medarbejder
	Kontantsalg
	Optalt
	Difference
	Til Bank
	Ny beholdning

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Kontantsalg

	
	
	
	
	

	Kortsalg

	
	
	
	
	

	Totaler

	
	
	
	
	



Leders kvittering:_________________









6. Kontaktliste 
Angiv de vigtigste kontaktpersoner og stedfortrædere. Se vejledningen til beredskabsplan afsnit 4.3 Kontaktoplysninger, for uddybning og forklaring. 

	Navn
	Funktion
	Mobil
	Alternativ kontakt

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

























7. Når systemerne virker igen 

Beskriv, hvordan I afslutter den manuelle drift og vender tilbage til normal drift.

Vi gør følgende: 

__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________



Kontanter tælles op af (Navn og kontaktoplysninger): 

__________________________________________________________________________



Salg registreres efterfølgende af (Navn og kontaktoplysninger): 

__________________________________________________________________________



Dokumentation opbevares her: 

__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________
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