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Sadan dokumenterer du virksomhedens faktiske faste om-
kostninger

Nar du skal dokumentere en omkostning, er der krav om, at det fulde belgb do-
kumenteres, herunder at dokumentation daekker hele kompensationsperioden.

For at styrelsen kan behandle den indsendte dokumentation, er det vigtigt, at
dokumentationen er struktureret pa en overskuelig made, sa de vaesentlige in-
formationer er let tilgeengelige.

Hvilken dokumentation skal jeg vedlaegge?

Typen af dokumentation afhaenger af den omkostning, du skal dokumentere.
Erhvervsstyrelsen vil oftest anmode om dokumentation i form af:

e Fakturaer - der daekker den fulde periode, der slutafregnes for

e Kontrakt - der dokumenterer omkostningen er fast og indgaet rettidigt
ift. kompensationsperioden

e Specifikation af omkostningens periodisering

Du kan laese mere om, hvilke faste omkostninger der er omfattet af ordningen
og hvordan de kan dokumenteres i Erhvervsstyrelsens vejledning om kompen-
sationsberettigede faste omkostninger.

Dokumentér med fakturaer

Nar en fast omkostning skal dokumenteres med fakturaer, er fglgende elemen-
ter vigtige:

1. Modtager - skal vaere ansggeren om kompensation

Fakturadato — angiver at fakturaen er aktuel

3. Beskrivelse — angiver om der er overensstemmelse mellem kompensa-
tionskategori og omkostning

4. Perioden — angiver hvilken periode omkostningen vedrgrer og hvorvidt
omkostningen skal periodiseres

5. Belgb — angiver omkostningens starrelse
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Eksempel pa faktura

De vigtige elementer — modtager, fakturadato, beskrivelse, periode og belgb —
er markeret med gult.

Afsender FAKTURA

Salgers virksomhedsnavn

Adresse DATO: 1. januar 2021
By, postnr. FAKTURA-nr.: 100
Telefon | Fax BETALING SENEST: 15 januar 2021

FAKTURERES TIL:
Kunde
Virksomhedsnavn
Gadeadresse

By, postnummer

BESKRIVELSE PERIODE BELGB
Husleje, ved stranden UI—D1—20213I—03—2D21 - kr. 5.000,00
SUBTOTAL kr. 5.000,00
MOMSTAKST 25,00%
MOMS kr. 2.250,00
ANDET
TOTAL kr. 11.250,00

Belebet indbetales pa bankkonto: Reg. Nr. 1234 Kontonr.: 12345678

Virksomhedsnavn/adresse/postnummer og by

CVR: 12345678 [ Tel - +45 12345678 | web: www virksomheden. dk /mail@virksomhed dk
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Dokumentér med kontrakt

Nar en omkostning dokumenteres med kontrakt, er falgende elementer vigtige:

1. Underskrift — dokumenterer at aftalen er indgaet

2. Dato - angiver at aftalen er indgaet rettidigt for at veere kompensati-
onsberettiget

3. Opsigelsesperiode — angiver at omkostningen ikke kan afveerges i kom-
pensationsperioden

4. Ydelse — angiver omkostningen starrelse

Beskrivelse — angiver ydelsens art

6. Eventuelle reguleringer — angiver kontraktuelle eendringer i omkostnin-
gen
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For at lette sagsbehandlingen af virksomhedens dokumentation, kan du med
fordel highlighte disse oplysninger i kontrakten.

Periodisering

Virksomheden kan modtage kompensation for en faktisk stedbunden fast om-
kostning, som er anvendt og afholdt i kompensationsperioden, uanset hvornar
omkostningen er faktureret og betalt.

Det vil sige, at en virksomhed, som i januar 2021 har betalt en arlig omkostning

til en forsikring, vil kunne medtage den del af belgbet, som ligger i kompensati-

onsperioden. Hvis virksomheden fx skal indberette til slutafregning for kompen-
sationsperioden 1. marts 2021 til 30. april 2021, vil du skulle specificere, hvor-

ledes den arlige omkostning er periodiseret til kompensationsperioden.

I din dokumentation kan du tilfgje en udregning, der viser, hvordan en omkost-
ning er periodiseret til kompensationsperioden fx:

DKK 12.000 i arlig omkostning / 12 maneder * 2 maneder i kompensationsperioden

= DKK 2.000 (slutafregnet belgb)

Specificér og opstil virksomhedens omkostninger i skema

Har du har flere omkostninger og bilag i én omkostningskategori, kan du be-
nytte Erhvervsstyrelsen specificeringsskema til at opstille dine bilag, tilfgje be-
skrivelser af dine omkostninger og forklare, hvordan du har periodiseret virk-
somhedens omkostninger.
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