Wettelijke eisen aan bedrijfscorrespondentie

Geachte heer/mevrouw,

Uw briefpapier en ander drukwerk zijn het visitekaartje van uw bedrijf. Datzelfde geldt voor uw website en uw e-mailberichten. Drukkerijen, grafisch vormgevers en webdesigners kunnen u adviseren over de lay-out van uw drukwerk of website. U zult echter op een aantal punten rekening moeten houden met wettelijke bepalingen en eisen, waarbij er onderscheid moet worden gemaakt tussen briefpapier en factuurpapier.

Welke ondernemingsgegevens op het briefpapier en de facturen moeten worden vermeld is onder andere afhankelijk van de rechtsvorm van de onderneming.

Per 01 januari 2006 zijn er ook eisen vastgesteld voor de digitale correspondentie van bedrijven.

Handelsregisternummer Kamer van Koophandel

Alle ingeschreven ondernemingen en rechtspersonen moeten op uitgaande brieven, orders, facturen en offertes hun handelsregisternummer van de Kamer van Koophandel vermelden.
Deze verplichting geldt niet voor verenigingen en stichtingen zonder onderneming, Verenigingen van Eigenaars, overheden en kerkgenootschappen.

Overigens, bij verhuizing van uw bedrijf naar een andere regio van de Kamer van Koophandel, blijft het inschrijfnummer ongewijzigd. Dit handelsregisternummer moet ook vermeld worden op de bedrijfswebsite en de uitgaande e-mailberichten, behalve als het slechts reclame-uitingen betreft.

Om uw zakenrelaties op een eenvoudige wijze duidelijkheid te laten krijgen over hoe uw bedrijf/organisatie ingeschreven staat in het handelsregister heeft de Kamer van Koophandel een bedrijvenbanner ontwikkeld. Hiermee is mogelijk op uw site een rechtstreekse link aan te brengen naar uw eigen inschrijving in het handelsregister.
Zie voor meer informatie: www.kvk.nl/kvkbanner.

Handelsnaam

Uiteraard vermeldt u de handelsnaam van uw onderneming op uw correspondentie. Voor Coöperaties, Onderlinge Waarborgmaatschappijen, B.V.’s en N.V.’s geldt tevens dat wanneer de handelsnaam afwijkt van de statutaire naam zij eveneens de volledige statutaire naam moet vermelden. B.V.’s en N.V.’s moeten ook de statutaire zetel van de rechtspersoon vermelden.

Vanaf 01 januari 2006 geldt deze regel ook voor websites en e-mailberichten.

Overige gegevens

Vermelding van de volgende gegevens is niet verplicht, maar wel handig voor uw klanten:

· vestigings- en correspondentieadres, inclusief bijbehorende postcodes en plaatsnamen;

· email- en eventueel internetadres, telefoon- en faxnummer;

· uw bank- of girorekeningnummer(s).

Let op: bij verkoop op afstand, bijvoorbeeld via internet, postorder of telefoon gelden aanvullende eisen. Zie www.consumentenautoriteit.nl.

Algemene voorwaarden

Als u algemene voorwaarden gebruikt, dan moeten deze voorafgaand aan de totstandkoming van de overeenkomst van toepassing zijn verklaard en moeten ze aan uw klant overhandigd zijn. Het is niet voldoende enkel te verwijzen naar uw gedeponeerde algemene voorwaarden. Het is raadzaam om de tekst van de voorwaarden op de achterzijde van uw briefpapier of offertes af te drukken of anders altijd de tekst als bijlage mee te sturen.

Facturen

Veel van de eisen voor facturen zijn al in de Nederlandse wetgeving opgenomen. Voor de omzetbelasting geldt een groot aantal Europese regels. Een paar jaar geleden is in Brussel een Europese richtlijn aangenomen die de factuurvereisten in Europa standaardiseert. Uiteindelijk moeten alle ondernemingen binnen de Europese Unie dezelfde informatie op hun facturen vermelden. Als u een factuur verstuurt die niet volledig aan de wettelijke eisen voldoet, heeft dat behoorlijke gevolgen!

Zo mag uw klant de btw die u op uw factuur vermeldt niet als voorbelasting aftrekken als uw factuur niet aan alle vereiste voldoet. Andersom geldt dat uiteraard ook.

De Belastingdienst heeft het recht om bij een foutieve factuur een boete op te leggen.

Op de facturen die uw bedrijf verstuurd moet u volgende gegevens vermelden:

· de datum waarop de factuur is uitgereikt;

· een opeenvolgend factuurnummer, eventueel in één of meer reeksen;

· het inschrijfnummer van de Kamer van Koophandel;

· het btw-identificatienummer waaronder uw bedrijf de levering of dienst heeft verricht (intracommunautaire transacties is dat dus uw buitenlandse btw-nummer);

· het btw-identificatienummer van de klant aan wie uw bedrijf de levering of de dienst verricht, als:
- de heffing van btw naar die klant is verlegd; of
- die levering een intracommunautaire levering (ICL) betreft die onder het nultarief
  valt.

· naam en adres van uw bedrijf (u mag niet alleen uw postbusadres noemen, ook uw vestigingsadres is van belang);

· naam en adres van uw klant (dit mag wel alleen een postbusadres zijn, mits u beschikt over zijn vestings- of afleveradres);

· de hoeveelheid en de aard van de geleverde goederen;

· de omvang en de aard van de verrichte diensten;

· de datum waarop de levering of de dienst plaatsvond of is voltooid of waarop hiervoor een vooruitbetaling is gedaan;

· de eenheid exclusief btw (zonder eventuele betalingskortingen, enz);

· de vergoeding voor de levering of dienst exclusief btw;

· het toegepaste btw-tarief;

· het bedrag van de btw;

· het totaal aan vergoedingen dat hoort bij elk btw-tarief of btw-vrijstelling;

· het belastingbedrag (in euro’s);

· het totaal te betalen bedrag;

· bij een vooruitbetaling:
- de datum van de betaling, als die afwijkt van de factuurdatum;
- het btw-bedrag van de vooruitbetaling.


Als uw bedrijf zaken doet met andere ondernemers binnen de Europese Unie, mag u de btw via een fiscaal vertegenwoordiger voldoen. Uw bedrijf betaalt de btw dan niet zelf. Maakt u van een fiscaal vertegenwoordiger gebruik, bent u verplicht om de naam, het adres en het btw-identificatienummer van die fiscaal vertegenwoordiger op uw factuur te vermelden.

Ook bij bijzondere regelingen of vrijstellingen moet u dat op uw factuur vermelden.

Zoals de situatie dat:

· de levering of dienst van btw is vrijgesteld;

· het een intracommunautaire levering betreft;

· de btw van de klant wordt geheven (verleggingsregeling);

· op de levering de margeregeling van toepassing is.

Naast de hiervoor genoemde gebruikelijke regels voor leveringen en diensten, geldt ook een aantal regels voor bijzondere situaties, zoals:

· de levering van een nieuw vervoermiddel aan een klant in een ander EU-land;

· het vervoer van personen in de vorm van openbaar vervoer of taxivervoer;

· het verstrekken van spijzen en dranken in de horecasector;

· inruiltransacties tussen ondernemers;

· het uitreiken van verzamelfacturen;

· het gebruik van acceptgiro’s en automatische overschrijvingen.

Al naar gelang de specifieke situatie kunnen ook nog andere inrichtingseisen van toepassing zijn op uw facturen. Nadere informatie treft u aan op de website van de Belastingdienst, bij het onderdeel Omzetbelasting.

Sinds februari 2009 mag u kiezen of u facturen op papier of digitaal verzendt. Voor elektronische facturen gelden aanvullende voorwaarden. Als uw bedrijf bonnen verstuurt die niet aan de wettelijke factuurvereisten voldoen, moet u periodiek een afstemmingsoverzicht verzenden waarin u verwijst naar de eerder verstuurde bonnen. Het overzicht en de bonnen samen moeten alle verplichte gegevens bevatten. Voor incasso van onbetaalde facturen van buitenlandse klanten blijft de juridische status van een digitale factuur onduidelijk. Het blijft dus verstandig om hen ook nog een papieren exemplaar te sturen.

 Voor verdere informatie en specifieke vragen zijn wij altijd beschikbaar en helpen wij u graag.




Hoewel aan de samenstelling van deze nieuwsbrief de uiterste zorg is besteed, kan geen aansprakelijkheid worden aanvaard voor de volstrekte juistheid en volledigheid van de gegevens. 











