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Startvejledning — En service fra Erhvervshus Midtjylland

Sprogservice
Om at starte din egen virksomhed inden for sprogservice

Er du god til sprog og elsker du at lege med ord og oversaettelser? Sa er sprogservice maske
noget for dig. I vores meget globaliserede og multikulturelle samfund, er forstaelse for sprog
og kultur vigtigere end nogensinde fgr. Ganske vist behersker mange mennesker engelsk, men
ofte har bl.a. virksomheder og offentlige myndigheder brug for professionel assistance til at
overseette eller tolke fra dansk til andre sprog — og omvendt.

Fgr du springer ud i et liv som selvsteendig oversaetter eller tolk, er det ngdvendigt at
gennemtaenke og planlaegge det grundigt. Branchen er presset, og der er stor konkurrence, sa
det er vigtigt, at du ggr dig klart, praecis hvad dine spidskompetencer er. Det kan veaere
betingelsen for at fa succes pa et marked, hvor det kan vaere sveert at starte op. Denne
startvejledning vil give dig svar pa de fleste af dine spgrgsmal og kan hjeelpe dig i gang med
at starte din egen sprogservice.

Fa svar pa dine spgrgsmal om opstart

Startvejledningen er en service fra Erhvervshus Midtjylland til dig, der
overvejer at starte egen virksomhed. Vi gnsker dig god forngjelse med
laesningen og haber, at du bade finder svar pa dine spgrgsmal og bliver
motiveret til at tage det naaste skridt.

Har du spgrgsmal efter, at du har leest denne startvejledning, finder du
maske svar pa Virksomhedsguiden:
https://virksomhedsguiden.dk/erhvervsfremme/content/

Har du brug for sparring, er du altid velkommen til at kontakte
Erhvervshus Midtjylland pa:
info@erhvervshusmidtjylland.dk eller 70 22 00 76.

Vi glaeder os til at hgre fra dig!
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Er du god til sprogservice?
Start med at teste dig selv, for at finde ud af, om du har de forngdne kompetencer:

Helt sikkert| Som regel |I tvivl

1 |Jeg behersker mit/mine sprog fuldt ud
og har styr pa stavemader,
tegnsatning, grammatik, idiomer og
andet

2 |Jeg har erfaring med at arbejde med
tekst fra tidligere jobs

3 |Jeg har let ved at udtrykke mig skriftligt
0g mundtligt

4 |Jeg er meget omhyggelig og gar op i
detaljer

5 |Jeg kan organisere og tilrettelzegge et
stykke arbejde

6 |Jeg kan opstille realistiske arbejdsplaner
7 |Jeg har szrdeles gode it-kompetencer
8 |Jeg kan leve med, at indtjeningen
svinger

9 |Jeg har et stort netvaerk

10 |Det ggr ikke noget, at arbejdsdagene
kan blive lange i perioder

11 [Jeg synes, det er spaendende at blive
stillet over for uventede opgaver

12 |Jeg kan arbejde sammen med
mennesker med mange forskellige
baggrunde

13 |Jeg kender det danske samfundssystem
godt

14 |Jeg er udadvendt og kommer nemt i
kontakt med folk

15 |Jeg er neutral og saglig, ogsa i forhold
til mit eget hjemlands kultur og
samfundsforhold

Hvis du har mindst 11-12 krydser i "helt sikkert”, er der et godt grundlag at ga videre pa.
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Hvad vil du tilbyde?

Din faglighed og din sproglige viden er udgangspunktet for din service. Dine kunder kaber sa
at sige dit modersmal/dit sprog, og du skal derfor kunne det perfekt. Du skal vaere meget sikker
pa ord, ordvalg, sprogstil og alt det underforstaede. Nogle opgaver vil kreeve gode skriftlige
formuleringsevner, mens andre vil veere afhangige af, at du kan formulere dig mundtligt. Det
er altsa vigtigt, at du er alsidig og sikker pa dine formuleringer.

Sprogservice kan bestd af mange forskellige ting, for eksempel:
+ Overseettelse af tekst — dette kan vaere alt lige fra bgger, videnskabelige artikler og
manualer til breve, kontrakter m.v.
Sprogtjek af tekst, som kunderne selv har skrevet
Viderebehandling af tekst, som er maskinoversat
Korrekturleesning
Tolkning - for eksempel ved udleendinges kontakt med myndigheder, eller ved
virksomheders forhandlinger
Simultantolkning ved mgder og konferencer
Undervisning - eksempelvis “crash courses”
Sproglig og kulturel assistance ved forberedelse af vigtige forhandlinger
Overseettelse og/eller vedligeholdelse af flersprogede hjemmesider, flersprogede
intra- og extranet, personaleblade m.v.
Turistguidning og andre former for guidning
+ Bredere radgivning om kommunikation mellem forskellige kulturer

+ + + 4+

+ 4+ + +

+

Viden om samfundsforhold

Din viden om samfundsforhold er meget vigtig. Al oversaettelse og sprogarbejde har nemlig en
kontekst, som du skal veaere i stand til at aflaese. Nogle oversaettere specialiserer sig i for
eksempel teknisk eller juridisk sprog. Hvis du har en uddannelse i disse eller andre fag fra et
andet land, kan det vaere en god made at profilere dig pa.

Personlighed og erfaring er ogsd meget vigtige ressourcer. Du vil i hgj grad fa brug for at kunne
kommunikere og kunne saette dig ind i dine kunders behov og gnsker.
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Kundernes behov

Mange kommende sprogservicevirksomheder kan have gavn af at vende tingene lidt pa
hovedet. At teenke deres serviceydelse igennem med kundens bredere behov i tankerne. Stil
derfor dig selv fglgende spgrgsmal:

+ Sgrger du for, at IT i forbindelse med sprog og kommunikation bliver anvendt
optimalt ude hos kunden?

+ Hjaelper du din kunde med at overholde love og regler eller bureaukratiske
finurligheder, s3 han/hun ikke kommer i klemme?

+ Henter du viden hjem fra udlandet eller fra andre organisationer og omsaetter den
til en form, som kan anvendes hos din kunde? Eller omvendt: Flytter du viden fra
Danmark til udenlandske brugere?

+ Far du din kunde til at fremstd i et fordelagtigt lys over for kunder og
samarbejdspartnere?

+  Far du "ryddet op” i kundens dokumenter, rationaliseret dokumenthandteringen og
sikret genanvendelsen af tekst?

+ Lgser du et kapacitetsproblem hos kunden og hjzelper derved med at na vigtige
tidsfrister? Eller bidrager du til at undgd faste (dyre og besvaerlige)
ansaettelsesforhold?

+ Bidrager du til, at din kunde laerer noget nyt eller bruger viden pd nye mader?

+  Kvalitetssikrer du kundens eget arbejde?

Der er mange store og kendte firmaer, som leverer sprogservice. Ofte foretraekkes de store
virksomheder, enten fordi kunderne taenker traditionelt, eller fordi de er bange for, at
enkeltmandsvirksomheder ikke har en tilstraekkelig stabilitet i markedet. Du skal derfor kunne
tilbyde noget andet end de store firmaer, og det er meget vigtigt, at du kan redeggre for dine
seerlige konkurrencefordele. Taenk grundigt igennem, hvad du kan, og & sat ord pa.

Virksomhedsformer
Der er flere forskellige mader at starte din egen sprogservice p&, og du skal veere opmaerksom
pa, at der er fordele og ulemper ved alle:

At starte enkeltmandsfirma

Det er meget simpelt at starte et personligt ejet firma. Med et enkeltmandsfirma er du helt din
egen herre og kan skabe dit eget forretningskoncept. Derudover er det en fordel, at du kan
vaere fleksibel - ogsa i forhold til private geremal. Ulempen kan pa den anden side veere, at
det tager tid at fa firmaet op i gear, og det er hardt arbejde. Mange har en forventning om, at
de med et personligt ejet firma far mere tid til familie og fritid, men dette viser sig ofte at veere
en illusion.

At kgbe sig ind/blive partner i et andet firma

I kan enten starte flere sammen, eller du kan kgbe dig ind i et allerede eksisterende firma. Her
kan du nyde godt af et fagligt faellesskab og en arbejdsdeling. Desuden er det en fordel, at
volumen giver mulighed for stgrre og mere lukrative opgaver. Ulempen er dog, at noget af
uafhaengigheden forsvinder, og at du ogsa skal imgdese stgrre faste udgifter.

At samarbejde i netvaerk

Der findes firmaer, som er lgsere sammenslutninger af selvstaendige. De arbejder typisk inden
for samme hovedomrade og kan markedsfgre sig i faellesskab under samlende overskrifter. De
Igser dog opgaver individuelt, og de har hver deres separate gkonomi.
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At haegte sig pa et stgrre sprog- eller konsulentfirma

Der er en del stgrre konsulent- og sprogfirmaer, der har en stab af sprogfolk, som er
underleverandgrer. At haegte sig pa et af dem, kan veere en god made at fa adgang til en
kundekreds. Samtidig far du en masse support i ryggen.

At starte som freelancer

Som freelancer er man ofte ikke selvstaendig, men lgnmodtager, som Igser midlertidige opgaver
for kunder. Fordelen er, at du har et sikkerhedsnet, fordi du kan fa dagpenge i stille perioder.
Ulempen er, at du nemt bliver en “Igsarbejder”, som har svaert at fa gkonomisk overskud til at
udvikle et egentligt forretningskoncept.

@konomi

Ved at starte en sprogservicevirksomhed behgver du ikke at satse de store penge, da risikoen
er mindre end i mange andre brancher. Dette betyder til gengeeld, at der er en vis konkurrence
om de gode opgaver. Det kan derfor vaere en rigtig god ide at vaere meget omhyggelig omkring
gkonomien. Du skal have et overblik over, hvordan dine gkonomiske vilkdr ser ud, og det kan
du fa via et budget. Budgettet skal hvile pa de valg, du har taget, om hvilken slags virksomhed,
du gerne vil drive.

Det er ngdvendigt at undersgge efterspgrgsel og omkostninger i markedet, for at budgettet
kan blive s& solidt som muligt. Tag kontakt til mulige leverandgrer og fa priser. Taenk igennem,
hvor meget du regner med at kunne szelge pa en dag, pa en uge og pa en maned. Hvor mange
kunder kommer der i din virksomhed, og hvad kgber de for i gennemsnit?

Prisseetning

Typiske priser ligger i stgrrelsesordenen 400-640 kr. ekskl. Moms, men mange afregner ogsa
med en ordpris, fx 2 kr. pr. ord. Priserne afhaenger af kunderne og af opgaverne: Vanskelige
opgaver og hasteopgaver kan vaere dyrere. I faglige omrader, hvor der er mange om buddet,
er priserne pressede. Opgaver, som varer leengere tid, og som er bestilt p& forhand, opnar
generelt en lavere timepris, ligesom undervisningshonorar og underleverancer ogsa ofte ligger
i den lave ende. Priserne er desuden blevet presset meget i de senere ar.

Ofte vil du blive bedt om at give et fast tilbud. Her skal du selv sikre, at du henter en fornuftig
timepris hjem. Efterhanden vil du fa erfaring for, hvor lang tid opgaverne tager.

Regn med, at du skal bruge tid pa at administrere og videreuddanne dig. Du vil desveerre 0gsa

komme til at bruge tid pd at kontakte kunder og lave tilbud, som aldrig giver pote i form af
opgaver.
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Arsbudget
Her ser du et eksempel pa et arsbudget for en lille enkeltmandsvirksomhed:
Pr. ar
ekskl.
moms
Omsaetning:
Fast aftale med firma A,
180 timer om aret & kr. 360 64.800
Fast aftale med myndighed B 145.000
Konsulentydelser for virksomhed C 45.000
5 opgaver af x-type a kr. 5.000 25.000
1 opgave af y-type a kr. 10.000 10.000
Ialt 289.800
Omkostninger ved driften:
Mobiltelefon, internet m.v. 16.000
Revisor, administration m.v. 10.000
Kontorudstyr og materialer 18.000
Forsikringer 4.000
Efteruddannelse 10.000
Ialt 58.000
Overskud 231.800
(Omseetning - Omkostninger ved driften)

Etableringsbudget
Hvis du starter op fra bunden, er det en god idé at lave et etableringsbudget. Det kan for
eksempel se sdledes ud:

Budget for etablering: Lille enkeltmandsvirksomhed:

Oprettelse af mobiltelefon og IT 1.500
Logo, visitkort og brevpapir 2.800
Hjemmeside 5.000
Startudgifter til revisor 6.000
Kontorudstyr, printer, PC 25.000
Diverse 3.500
Ialt 40.300
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Hvor kommer pengene fra?

Hvis du vil starte virksomhed, er det en stor fordel, hvis du har sparet noget op. Det kan vaere,
du har mulighed for at tage et 1an i dit hus eller din lejlighed for at deekke etableringen og de
ferste maneder. Nogle ivaerksaettere kan lane penge i familien.

Mange banker vil gerne hjeelpe dig med at finansiere, og du kan ogsa oprette en kassekredit.
Hvis du har planer om stor vaekst og udvikling, kan du eventuelt sgge "vaekstkaution”, som
ogsa tilbydes via bankerne. Du kan laese om disse muligheder pa veekstfondens hjemmeside:
www.vf.dk. Ved sddanne 1an kautionerer staten, hvis man ellers opfylder en raekke almindelige
betingelser. Vaer opmaerksom p3, at alle banker beder om at fa detaljerede budgetter og planer.

Der findes ikke offentlige tilskud til investeringer og drift af virksomheder.

Nogle starter med en periode pa supplerende dagpenge. Her skal du veere opmaerksom pa de
skrappe begraensninger pd handlefriheden. Se www.ase.dk, som har udarbejdet en pjece om
selvstaendig bibeskaeftigelse, eller spgrg i din egen A-kasse.

I kontakt med kunderne
For at komme i kontakt med kunderne, kan du f.eks. annoncere, komme i fagbogen og lave
brochurer. Dog ma mange sprogservicefolk erkende, at det ikke er udgifterne og arbejdet veerd.

Tilfredse kunder er den bedste reklame, fordi de b&de kommer tilbage og giver tips videre til
andre. At opbygge en tilfreds kundekreds er dog en proces, der tager tid, og derfor er
markedsfgring for sprogfolk tit “op-ad-bakke” i de farste ar.

Netvaerk
Markedsfgring i branchen er i hgj grad baseret pd netveerk. Sgrg derfor for hele tiden at
udbygge og vedligeholde dit netveerk.

Du kommer ikke uden om at vaere opsggende. Det er nemmest at komme i gang med opgaver
for nogen, du kender i forvejen, for eksempel en tidligere arbejdsgiver, kunde eller
samarbejdspartner. Kolleger og studiekammerater kan ogsd veere indgange til opgaver.

Du skal dog ikke forvente, at folk kgber dine ydelser bare fordi, de har sympati med dig - der
skal vaere noget i det for dem. Du skal derfor overveje ngje, hvad de far ud af at samarbejde
med dig, fgr du kontakter dem. Vaer zerlig med, at du er pa jagt efter interessante opgaver,
men husk ogsd at spgrge ind til deres ideer og forslag.

Udbud

Nogle sprogopgaver kommer i udbud, og offentligggres enten i dagspressen eller pa
udbudsgivernes hjemmesider. Der findes ogsa mange oversaettelsesportaler, hvor kunderne
kan udbyde deres opgaver.
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Hvordan skaber du kontakt til kunderne

Malet med din markedsfgring og salgstiltag er, at flere mennesker laerer din virksomhed at
kende, og at du far solgt flere varer til den rigtige pris.

Din markedsfgring skal ligesom dine produkter og din service vaere af ordentlig kvalitet. Her er
listet nogle muligheder, som kan give inspiration.

1. Det personlige salg
Mgd dine kunder, hvor de er, eller inviter dem til at mgde dig i dine lokaler, sa I kan fa
en dialog og du kan praesentere dine produkter. Ved et personligt mgde har du
mulighed for at guide kunden til det rette ksb, men du har ogsa mulighed for at blive
klogere pa, hvordan kunden opfatter dig, din virksomhed og dine produkter. Hvis du er
opmeerksom og lytter til kundens gnsker og behov, har du et godt udgangspunkt for at
styrke din virksomhed og dit salg, og maske udvikle nye produkter. Vaer opmaerksom
pa om du kan tiltraekke kunder ved specielle tilbud, introydelser, vareprgver, en kop
kaffe mv.
God, venlig og imgdekommende dialog med kunden er altafggrende. Det far oftest
kunderne til at vende tilbage og maske ogsa anbefale dig og din virksomhed til andre.

2. Logo
Fa lavet et logo, der understgtter, hvem du er, hvilken virksomhed du har og hvilke
produkter du szelger. Farver, former, grafik mv. har en kraftig signalveerdi, sa overvej
ngje dine valg og overvej ogsa hvilken stil dit logo skal have. Skal det vaere
humoristisk, alvorligt eller signalere kvalitet, kreativitet, serigsitet eller noget helt
andet.

3. Visitkort
Visitkort er en god made at gge kendskabet til din virksomhed. Sgrg for at uddele dem
de steder, hvor det giver mening. S& kommer dine potentielle kunder maske i tanke
om dig og din virksomhed naeste gang, de far behovet for dine produkter.

4. Flyers
En informativ og indbydende flyer/brochure kan gge dit salg til kunderne. Flyers stilles
frem eller deles ud pa strategiske steder, hvor nye eller eksisterende kunder ser dem.

5. Reklameskilt
Fa et reklameskilt til facaden. Bor du ud til offentlig vej, sa sgrg for, at dem, der kgrer
forbi, ved, at du eksisterer. Lav fx et “sandwich-skilt” og skriv dine gode tilbud, s3 de
folk, der kommer forbi, far lyst til at gd ind til dig. Hvis de alligevel kommer forbi, skal
de vide, at du er der.

6. Lokaler
Sgrg for, at dine lokaler ser indbydende ud - savel udefra som inde. Sgrg for, at der er
rent og veelg dit interigr, sa det passer til din stil og produkter. Sgrg ogsa for, at der er
ordentligt lys i dine lokaler, er der halvmgrkt, tror kunderne, der er lukket. Ogsa
indgangen skal praesentere sig godt og indbydende.

7. Hjemmeside
Kunderne skal kunne finde dig pa internettet. Sgrg for at hjemmesiden er let at finde
rundt pa og at indholdet er praecist og informativt. Desuden skal det veere let for
kunden hurtigt at finde de oplysninger og produkter, der eftersgges.
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8. Nyhedsbrev
Fa dine kunder til at skrive sig op til dit nyhedsbrev, sa du kan sende en mail til dem,
nar du har et godt tilbud. S& er der stgrre chance for, at de far lyst til at “impulskgbe”,
og at din virksomhed er "top of mind” naeste gang, de far behov for dine produkter.
Der findes en lang raekke bade gratis og betalte systemer til handtering af
nyhedsbreve, og der kommer Igbende nye services til. S& sgg pa nettet og find den
service, som matcher dit behov bedst.

9. Annoncer
Med annoncer i ugeaviserne eller andre medier har du mulighed for at skaffe flere
kunder. Veaer dog opmaerksom pa om og hvor annoncerne giver “valuta for pengene”
og/eller gger kendskabsgraden til din virksomhed. Sgrg for at fglge op pa om
annonceringen gav det resultat, du gnskede og tilret eventuelt din fremadrettede
annoncering.

10.Google My Business
Laeg din virksomheds placering ind p& Google. Sgger man fx efter "blomsterbutik i
Aarhus” vil din blomsterbutik blive vist i Googles sggeresultat, se
www.google.dk/business/

11.Google Ads
Folk s@ger ofte efter Igsninger pa deres behov pd sggefunktionen Google. Her kan du
oprette en Google Ads - de sma annoncer man bl.a. ser gverst og i hgjre kolonne i
sggeresultaterne. Rigtigt oprettet er de en meget effektiv markedsfgringskanal. Se
www.ads.google.com

12.Sociale medier
Overvej om du skal have profiler p& andre elektroniske platforme som fx Facebook,
Instagram, LinkedIn, Snapchat mm. De forskellige sociale medier har forskellige
brugere, sa find den eller de sociale medier, der passer bedst til dine kundetyper.
Uanset hvad du vaelger, sa opret aldrig profiler pa flere sociale medier end du kan
overkomme Igbende at opdatere med nyt indhold.

13.Events
Events kan ogsa gge dit salg ved at gge din synlighed og din butiks szerlige
kompetencer. Det kan ogsa vaere en made, hvorpd din butik knyttes til positive
aktiviteter og dermed far et godt omdgmme i lokalomrddet. Det kan vaere events som
modeopvisning, blomsterbinding eller foredrag om butikkens varer.

Personale
Nogle sprogfirmaer har personale ansat - hvis ikke fra fgrste feerd, sa pa et senere tidspunkt.

Rekruttering af personale

Du kan fa kontakt til fagleerte medarbejdere ved at henvende dig til et jobcenter eller ved at
annoncere. Studerende kan ofte vaere dygtige til en lang raekke opgaver, og de er typisk
fleksible og vil gerne arbejde pa deltid. Du kan komme i kontakt med dem ved f.eks. at saette
opslag op pa skoler og uddannelsessteder. I praksis vaelger mange sprogfirmaer dog at ansaette
nogen, de kender i forvejen og har tillid til.
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Anszttelsesbrev

Na&r du ansaetter medarbejdere, skal de have et anseettelsesbrev. Det gaelder ogsa
medarbejdere pa deltid. Brevet skal indeholde alle vaesentlige vilkar, som f.eks. arbejdssted,
Ign, arbejdstid, ferie, pension, opsigelse m.v.
https://virksomhedsguiden.dk/erhvervsfremme/content/artikler/ansaettelse og_hr/ansaettel
se og afskedigelse/ansaettelseskontrakt/

Arbejdsgiverregistrering
Hvis du er arbejdsgiver, skal du betale A-skat for dine medarbejdere. Du tilmelder dig Erhvervs-
og Selskabsstyrelsen pd www.virk.dk.

Overenskomster

Nogle virksomheder har overenskomst med fagforeninger. Der er ingen regler om, at en
virksomhed skal beskaeftige organiseret arbejdskraft, men de virksomheder, som er medlem
af en arbejdsgiverorganisation, og som beskaeftiger Ignnet personale, skal have overenskomst.

Dagpenge

Du ma ikke selv modtage dagpenge, nar du har startet din virksomhed. Du ma heller ikke fa
hjeelp fra nogen, der modtager dagpenge fra det offentlige. Det geelder uanset, om de far
betaling for deres arbejde eller ej.

Sort arbejde
Sort arbejde - hvor omsaetning og betaling til de ansatte holdes uden for regnskabet - er
ulovligt og strafbart.

Ledelse

Du skal regne med, at du skal laere medarbejderne op i starten, ligesom du lgbende skal bruge
tid pa at lede dem. Du skal derfor taenke ngje over, hvad der skal til for at vaere en god leder i
netop dit firma.

Nogle sprogfolk gnsker ikke at have ansatte. Til gengaeld har de et netvaerk af dygtige kolleger,
som de har tillid til og kan treekke pa. Det kan vaere specialuddannede folk, som dakker
tilgreensende omrader. Sammen kan de byde pa og Igse flere og stgrre opgaver, og samtidig
kan de henvise til hinanden.

Registrering af virksomhed

N&r du ved, hvad du skal szlge i din virksomhed, har en rimelig klar fornemmelse af hvem
og hvor mange, der vil kgbe det, du kan se at gkonomien kan haange sammen og du har
sikkerhed for at kunne finansiere starten, skal du nu i gang med noget konkret - at registrere
og fa gang i din virksomhed.

Inden du er helt klar til at pabegynde registreringen pa www.virk.dk, er der dog tre ting, du
skal have styr pa fgrst:

1. Er der tilladelser, der skal veere pa plads?

2. Hvilken virksomhedsform skal du veelge?
3. Hvad skal virksomheden hedde?
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Valg af virksomhedsform:

D

et er frivilligt at momsregistrere sin virksomhed, hvis den momspligtige omsaetning er under

50.000 kr. inden for en 12-maneders periode. Det er muligt at registrere en personligt ejet
mindre virksomhed (PMV) og f& et CVR-nummer uden at registrere sig for moms eller andre
pligter. Det er gratis at registrere en personligt ejet virksomhed. For registrering af
anpartsselskab og aktieselskab skal der betales et gebyr.

Som udgangspunkt er der 5 mulige mader at organisere en virksomhed pa.

Personlig Mindre Virksomhed (PMV)

+ + + 4+ + + + o+

Kun én ejer

Betaler ikke moms eller andre afgifter
Arlig omsaetning under 50.000 kroner
Ingen ansatte

Registrering skal fornyes hvert tredje ar
Kraever dansk CPR-nummer

Gratis at registrere

Du kan kun have én PMV

Enkeltmandsvirksomhed

+ + + 4+ + 4+ + +

Kun én ejer

Kan ansatte medarbejdere

Indberetter moms

Kan have import og/eller eksport i og udenfor EU
Virksomhedens aktiver tilhgrer ejeren

Ejeren hezefter personligt for virksomhedens geeld
Kreever dansk CPR-nummer

Gratis at registrere

Interessentskab (I/S)

+
+

+

+

Mindst to ejere, som kaldes interessenter

Interessenterne er personligt og solidarisk gkonomisk ansvarlige med alt, hvad de ejer og
har

Virksomheden skal kun registreres, hvis interessenterne er kapitalselskaber, eller hvis
virksomheden skal registreres for skatte- og afgiftsmaessige pligter.

Interessenter kan og bgr veelge at indgd en interessentskabskontrakt, hvori de fastlaegger
reglerne mellem sig.

Anpartsselskab (ApS)

+
+

+ 4+ + + +

Indskud: mindst 40.000 kroner

Ejer haefter ikke personligt for selskabets geeld og andre forpligtelser udover med de
vaerdier, der er indskudt i selskabet

Formuen er selskabets - ikke ejernes

Skal have en direktion

Kan have én eller flere ejere

Kraever vedtaegter og et stiftelsesdokument

Det koster 670 kr. at registrere et ApS
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Aktieselskab (A/S)

+ Mindst 400.000 kr. i indskud - ingen gvre graense

+ Ejere heaefter ikke personligt for gaeld og andre forpligtelser udover med de veerdier, der
er indskudt.

Formuen er selskabets og ikke ejernes

Skal have en bestyrelse og en direktion eller et tilsynsrad og en direktion

Kan have én eller flere ejere

Krzaever vedtagter og et stiftelsesdokument

Det koster 670 kr. at registrere et aktieselskab

+ 4+ + + +

Virksomhedens navn - Tilladelse og registrering

Registrerede virksomheds- og selskabsnavne er ligesom varemaerker beskyttet mod, at andre
bruger identiske eller lignende forretningskendetegn. Bliver du opmaerksom pa, at andre far
registreret et virksomheds- eller selskabsnavn, der ligger for taet pa dit virksomhedsnavn,
kan du fa slettet registreringen. Det kan dog kun ske ved, at du anlaegger en sag ved
domstolene, da du ikke kan fremseette indsigelse mod virksomheds- og selskabsnavne.

At registrere dit virksomhedsnavn som varemaerke er en ekstra beskyttelse. Beskyttelsen af
et virksomhedsnavn kan vaere begraenset til et lille geografisk omrade, f.eks. en by. Et
varemaerke daekker altid hele landet.

Selskabsnavnene er beskyttet mod andre selskabsnavne uanset branche. Det afggrende er
ofte, om der kan tages fejl af virksomhedernes identitet. Varemaerker er beskyttede inden for
andre brancher end dets egen, hvis det er meget kendt.

Domstolene tillader nogle gange, at virksomhedsnavne ligner hinanden mere end de tillader,
at varemaerker ligner hinanden.

N&r du skal vaelge navnet til din nye virksomhed, skal du vaere opmaerksom pa
bestemmelserne om navne i selskabsloven og i lov om visse erhvervsdrivende virksomheder.
Dit nye virksomheds- eller selskabsnavn ma ikke indeholde andres slaegtsnavn, firmanavn,
varemaerker og forretningskendetegn.

N&r du registrerer et selskab hos Erhvervsstyrelsen, undersgger styrelsen, om der allerede er
registreret et selskab med netop dette navn. Styrelsen undersgger ikke, om der er
virksomheder med lignende navne.

Inden du beslutter dig for et nyt virksomhedsnavn, bgr du derfor selv undersgge, om det kan
komme til at kraenke andres rettigheder.

Navnemuligheder
Det kan nogle gange give anledning til meget store og tidskraevende overvejelser, inden et
muligt navn er fundet. Mange faktorer kan spille ind, inden man tjekker, om navnet ogsa er
"frit tilgaengeligt”.

+ Kan navnet kobles med det, virksomheden skal beskeeftige sig med?

+ Staves navnet som det udtales, og er det det nemt at stave?

+ Kan du fa et godt domaenenavn i tilknytning til det fysiske navn?

+ Kan du lide navnet?
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Registrering af virksomheden

Efter at have vaeret igennem ovenstaende, er du nu klar til at registrere din nye virksomhed,
og kan svare pa alle spgrgsmalene i registreringsproceduren.

Registrering kan finde sted fra:

https://indberet.virk.dk/myndigheder/stat/ERST/Start virksomhed

Og ved at fglge disse trin:
1. Klik p@ [Start] og log ind med NemID medarbejdersignatur eller NemID privat
2. Godkend betingelserne og klik [Fortsaet]
3. [Veaelg] den gnskede virksomhedsform for at starte registreringen
4. Nar registreringen er godkendt, far du en mail, og du kan fortsaette med bestilling af
NemID, NemKonto og oprettelse af digital postkasse

Bogfaring og regnskab

N&r du har din egen virksomhed, skal du holde styr pa virksomhedens gkonomi. Det ggr du
ved at bogfgre dine indtaegter og udgifter. P den made ggr du det ogsa lettere for dig selv,
nar du f.eks. skal indberette moms og lave arsregnskab. Arsregnskabet skal du bruge, ndr du
skal oplyse dit over- eller underskud p& din selvangivelse. Det at fgre regnskab bruges ikke
kun til at opfylde statens regler om regnskabspligt og momsafregning - det er ogsa et vigtigt
styringsredskab i din virksomhed.

Det samlede “gkonomiske system” vil bestd af nedenstaende elementer:

—
1 =
Transaktioner
(Et bilag for hver transaktion) @
[

b

2) Daglige registreringer
af transaktioner
(Bilag samles i fx. ringbind)

3) Bogfering af de
registrede transaktioner

(Bilag bogfares regelmaessigt i EDB-program) | |

Arsregnskab ‘ \ Debitor/ Budget- ‘

4 3 - Moms-
) Treekke rapporter ud af ] ‘ Kladde kreditorlister opfelgning

bogfaringen/EDB program betaling
5 , '
5) iruge rapporter ti AR
ekonomisk styring d @ PJ

Nar du bogfgrer, registrerer du virksomhedens bilag i et bogfagringssystem, der efterfglgende
danner grundlag for dit regnskab. I gamle dage registrerede man en virksomheds
transaktioner i en stor bog - deraf navnet bogfgring. I dag bruger man ofte enten et
regnskabsprogram, der ligger pd ens egen PC, eller endnu oftere - kgber adgang til et online
regnskabsprogram.
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Udgangspunktet for din bogfgring og regnskab er de bilag, der giver dokumentation for alle
gkonomiske transaktioner i din virksomhed. Bilag er kvitteringer, fakturaer,
supermarkedsboner, kassestrimler og andet materiale, som giver virksomheden en udgift, en
gkonomisk forpligtelse eller en indtaegt.

Som du kan se, danner dine bilag fundamentet for dit regnskab. Derfor skal du vaere
opmaerksom pa at fa alle bilag med, at opbevare dem sikkert og fa dem sat i system, f.eks. i
et ringbind i tidsmaessig kronologisk reekkefalge.

@konomistyring

Ved at have et velfungerende system til at lave bogfgring og regnskab har du altid
muligheden for at kende virksomhedens nuvarende gkonomiske situation. Ud fra den kan du
arbejde videre med at fa skabt et fremtidigt overblik over virksomhedens gkonomi.

@konomistyring er ofte delt op i falgende omrader:

+  Aktivitetsstyring - Hvordan optimerer du bedst dine aktiviteter til at passe til
markedet? Saelger du de rigtige produkter til den bedste pris og bedste kunder?

+ Kapacitetsstyring — Udnytter du virksomhedens ressourcer optimalt? Skal du
f.eks. lukke en butik eller opsige en medarbejder?

+  Likviditetsstyring — Har du styr pa din likviditet om 2 m&neder, ndr du maske der
skal afregne moms til SKAT?

+  Finansstyring — Ved finansstyring vurderes hvordan virksomhedens kapital er
bundet i driftsaktiviteter og bygninger og maskiner. Maske kan du optage et
billigere 1an med en laengere Igbetid eller maske overveje at lease en dyr maskine
i stedet for at betale den fra din kassekredit?

Skat
Du skal betale skat af virksomhedens overskud. Nar du har trukket alle virksomhedens udgifter
fra virksomhedens indtaegter, finder du din skattepligtige indkomst.

Man ved sjaeldent pd forhdnd, hvor stort overskud virksomheden vil f&. Du bliver derfor ngdt
til at lave et skagn, og det kan du bruge dit budget til. Dit skgn skal du indberette til SKAT.

SKAT vil sende dig et indbetalingskort, sa du i Isbet af aret far betalt den forventede skat. Nar
dret er omme, far du en udvidet selvangivelse. Heri skal du oplyse det realiserede overskud af
din virksomhed. Har du tjent mere, end du forventede i dit budget, kommer du til at betale
ekstra skat. Hvis du har tjent mindre, far du penge tilbage.

En revisor vil kunne hjselpe med andre detaljer, sa din skat bliver s fordelagtig som mulig for
dig.

Erhvervshus Midtjylland S/1 | /S\bogade 15, 8200 Aarhus N | TIf. 70 22 00 76 | info@erhvervshusmidtjylland.dk



—, Erhvervshus

o= MIDTJYLLAND

Startvejledning — En service fra Erhvervshus Midtjylland

Moms

Alle virksomheder skal indsamle moms til den danske stat. Det ggr du ved at laeagge 25% oven
i din salgspris. De indsamlede moms-penge kan du som nystartet virksomhed beholde i tre
maneder, inden de skal afleveres til SKAT. Virksomheden kan treekke den moms fra, den selv
betaler. Indsamling af moms fungerer pa denne made:

D s lgar

4 tmer & 500 kr 2000 kr

* 0 T mDTE SN Kr

At betnle 2500 kr

D kober;

En lamimanagriar 200 kr

+ MHTES 50 kr

AL betnle 290 kr

Adregreng &l mMoms;

Salgsmaoms 500 kr

s brnoma 50 kr,

At betnle B S3AT 450 kr
SKATY) .

Love og regler
Oplysninger om told og skat findes p& www.skat.dk. Du kan ogsd henvende dig pd SKATs
kontorer.

Arbejdsmiljgloven

Alle virksomheder er omfattet af arbejdsmiljgloven. Der kan veere tunge Igft, arbejde hvor man
stdr meget, kemikalier eller andet farligt arbejde. Du skal forsgge at belaste dig selv og dine
ansatte mindst muligt, og derfor er det en god ide at vaere pa forkant: https://amid.dk/.

P& Branchearbejdsmiljgradets hjemmeside finder du vaerktgjer til at hdndtere de forskellige
miljgkrav, se https://bfa-service.dk/ og www.apvportalen.dk og find din branche.

Forsikring mod ulykker, arbejdsskader og erhvervssygdomme

Du er forpligtet til at forsikre dine ansatte mod ulykker, arbejdsskader og sygdom. Som
selvstaendig kan du forsikre dig selv mod sygdom og skader, men du har ikke pligt til det. Se
www.forsikringsoplysningen.dk og
https://virksomhedsguiden.dk/erhvervsfremme/content/artikler/ansaettelse og hr/arbejdsmi
ljoe/arbejdsskader/arbejdsskadeforsikring/.

Du skal have en professionel ansvarsforsikring, hvis du er medlem af de professionelle
translatgrforeninger, fordi du selv er ansvarlig for, at dine oversaettelser er korrekte.

Uddannelse

Du kan altid videreudvikle dig fagligt eller eksempelvis laere at bruge IT mere effektivt. Se
offentlige uddannelsestilbud pa www.ug.dk. Der er ogsa mange private tilbud og tilbud fra de
faglige organisationer.
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Organisationer

Translatgrforeningen er en forening for beskikkede, selvstaendige translatgrer. Foreningen
hjelper blandt andet med faglig udvikling, virksomhedsnetvaerk og oplysninger om start af
virksomhed. Foreningens hjemmeside henviser til de enkelte medlemmer, og den kan derfor
bruges som et led i markedsfgringen.

Translatgrforeningen, Hauser Plads 20, 3. sal, DK-1127 Kgbenhavn K, TIf.: 3311 8414
www.translatorforeningen.dk

Dansk Translatgrforbund er en mindre forening for selvstaendige, beskikkede translatgrer.
Mange af medlemmerne arbejder pa freelance basis, og der arrangeres kurser mv.
C/0 OVRZ Kultorvet 2, 1175 Kgbenhavn K, TIf. 3391 6230 www.dtfb.dk

Du er muligvis medlem af Forbundet for Sprog og Kommunikation eller en anden faglig
organisation. De er ofte vigtige mgdesteder for fagets udgvere - og dermed ogsa et sted, hvor
du kan netveerke og markedsfgre. Lad derfor vaere med at neddrosle medlemskab og aktivitet
i din forening, nar du bliver selvstaendig, www.kommunikationogsprog.dk

Uanset, om du er medlem eller ej, kan du bruge organisationernes hjemmesider til at sgge
oplysninger. Mange af dem bringer masser af teknisk viden og lovstof, som kan vare nyttigt
for dig.

Flere oplysninger

https://virksomhedsguiden.dk/erhvervsfremme/content/ er Danmarks officielle ivaerkszetter
og virksomheds hjemmeside. Virksomhedsguiden giver dig gratis oversigter inden for start,
drift og vaekst af egen virksomhed. Over hele landet kan du ogsa fa gratis vejledning om start
af egen virksomhed. Ved vejledningen diskuteres forretningsidéen, moms, skat, budget, salg
m.v. Find dit kommunale vejledningssted pa:
https://erhvervshusmidtjylland.dk/lokal-erhvervsservice

www.amino.dk er et online ivaerksaetterforum, hvor iveerksaettere diskuterer og hjzelper
hinanden med praktiske problemer. Ogsd pd Facebook er der flere grupper, hvor man
diskuterer iveerksaetteri, fx:

www.facebook.com/groups/ivaerksaetternetvaerket/
www.facebook.com/groups/44076347394/

www.facebook.com/groups/ungivaerk/

Feelles for Amino og disse er, at det i vid udstreekning er brugere, der radgiver andre brugere,
0g du bgr derfor udgve en vis form for kildekritik.
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Dit sprogfirma - hvordan?
Der er mange valg at treeffe, fgr du starter din egen sprogservicevirksomhed. Det er derfor
vigtigt, at du overvejer alle de fglgende spgrgsmal grundigt:

Hvad vil du szlge?

+

+ + + +

Hvilket/hvilke sprog vil du arbejde med?

Hvilke typer af ydelser vil du specialisere dig i?

Hvilke behov vil du deekke hos kunderne?

Vil du seelge "koncepter”? Hvis ja - hvad skal de ga ud p&?
Andet?

Hvad skal kunderne iseer huske om dit firma?

+

+ 4+ + 4+ + + 4+ +

At du er fagligt topkvalificeret?

At du overholder tidsfrister?

At du er god til at seette dig ind i kundernes behov?
At du giver en fordelagtig pris?

At du er alsidig?

At du er fleksibel?

At du er omhyggelig?

At du holder, hvad du lover?

Andet?

Hvem er dine kunder?

+

+ 4+ + + + +

Private virksomheder - sma eller store?
Hvilke brancher?

Offentlige myndigheder?
Organisationer?
Uddannelsesinstitutioner?

Andre sprogfirmaer?

Andre?

Hvem er konkurrenterne?

+

+ + + +

Personale?
+

+ + + +

Andre firmaer af samme art?
Stgrre firmaer?

Kundernes egne medarbejdere?
Udenlandske sprogfirmaer?
Andre?

Enmandsforetagende?
Partnerskab?

Medarbejdere - hvor mange?
Last ansatte eller fast ansatte?
Netvaerk med andre sprogfolk?

Hvor skal firmaet have adresse?

+
+
+

I erhvervslokaler?
I kontorfaellesskab med andre?
Derhjemme?
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Hvordan saelger du din service?
+ Opsggende salg?

Netvaerksarbejde?

Udbud?

Internettet?

Andet?

+ + + +

Hvordan ser dagen ud i dit sprogfirma?
+  Tid til selve arbejdet?
Tid til at lave tilbud?
Tid til faglig opdatering?
Tid til markedsfgring og administration?
Prgv at lave en plan over en uge og et ar.

+ + + +

Hvor steerkt er dit netveerk?
+ Hvem kan du ga til, hvis du har brug for hjeelp til gkonomiske spgrgsmal?
+ Hvem kan du ga til, hvis du har brug for at finde leverandgrer?
+ Hvem kan du ga til, ndr du skal markedsfgre?
+ Hvem kan hjaelpe med praktiske opgaver?

Snart parat?
+ Har du registreret din virksomhed?
Har du faet tilladelser og autorisationer, hvis det er ngdvendigt?
Har du tegnet de ngdvendige forsikringer?
Har du planlagt, hvordan du vil bogfgre og administrere?
Har du finansieringen pd plads?

+ + + +

Fandt du dine svar?

Vi haber, at startvejledningen har givet dig svar pa mange af de
spgrgsmal, du havde omkring opstarten af din virksomhed. Har du brug
for yderligere information, eller har du spgrgsmal til indholdet, er du
altid velkommen til at kontakte Erhvervshus Midtjylland pa:
info@erhvervshusmidtjylland.dk eller 70 22 00 76.

Hos Erhvervshus Midtjylland er der gratis vejledning og sparring at hente
for dig, der har en ivaerksaetter i maven.

Vi glaeder os til at hgre fra dig!
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