

Informatie voor het aanleveren van inkoopfacturen

De facturen worden in ons administratiesysteem automatisch ingelezen. Om dit proces goed te laten verlopen,
                  is het belangrijk dat de facturen op de juiste manier worden aangeleverd. Hier vindt u alle informatie.
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Spelregels voor het aanleveren van inkoopfacturen:
· Stuur uw factuur naar het e-mailadres zoals vermeld op de opdrachtbon (TT-bon). 
· Dien uw facturen (en bijlagen) in als PDF. 
· Voeg altijd eerst de factuur en dan de bijlagen toe.
· Onderwerp altijd hetzelfde: “Factuurnummer ...” (wordt herkend door het systeem - te veel tekst of wisselende onderwerpen maakt het moeilijker). 
· Typ geen tekst in de mail: deze wordt niet gelezen.
· WKA-gegevens dienen bij onze administratie aanwezig en geldig te zijn. 


 Zorg dat facturen altijd zijn voorzien van:
· Uw bedrijfsgegevens (naw, btw, KvK, banknummer + G-rekening)
· Juiste tenaamstelling (onze bedrijfsgegevens)
· Factuurnummer
· Factuurdatum
· Referentie: ons externe bonnummer “TT nummer” (en voeg deze bon bij de factuur)
· Duidelijke omschrijving van de werkzaamheden
· Bij gewerkte uren altijd mandagstaat toevoegen (tenzij je eigenaar bent; dan graag op de factuur vermelden “werkzaamheden uitgevoerd door eigenaar”)
· Mandagstaat is voorzien van voornaam, achternaam, BSN, gewerkte uren en totaal gewerkte uren.
· Voeg in het geval van een uitzend- of detacheringsbureau ook de functie van de medewerker toe. 
· BTW verlegd (wanneer het om gewerkte uren gaat die van stoffelijke aard zijn)
· Afdracht op G-rekening = € 13,- per uur van loonbestanddeel (uitzend/detachering SNA 25%)


Bedankt voor uw medewerking! 
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