
Sla het PDF-document direct vanuit het originele 
elektronische document op. 
De factuur niet afdrukken en dan inscannen.
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Kwaliteitsnormen 
voor facturen
Eisen aan de kwaliteit  
van facturen en  
verzending in PDF-formaat

FACTUUR

Voorbeeldfactuur

Factuurnr.
AR018064

Factuurdatum
17-02-2014

Factuur

Factuuradres
BASF xxxx
...
c/o ...
Entity 1234
...
Duitsland

BASF-bestelnummer: 4912345678

BASF BTW-nr.: DE987654321

Netto:
1.804,18

BTW: 19%
342,79

Totaal (valuta):
2.146,97 EUR

BTW-nr. leverancier:
DE123456789

SWIFT/BIC: BOFADE12

Rekeningnummer: 12345678

IBAN: DE12 BOFA 1650 5012 3456 78

* Met inachtneming van de lokale wetgeving zijn eventueel aanvullende gegevens 
  noodzakelijk.

Voorbeeld van een factuur die voldoet aan de 
kwaliteitsnormen van BASF*

Bij vragen met betrekking tot de kwaliteits-
normen voor facturen kunt u contact opne-
men met:

invoice-quality@basf.com

Bezoek onze website:

www.basf.com/accountspayable/europe
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Geachte 
leverancier,

Bij een optimale verwerking van facturen wordt de 
verwerkingsduur verkort en is een snelle betaling 
van de factuurbedragen mogelijk. Om de inspan-
ningen van zowel de afzender als ontvanger van 
de factuur zo klein mogelijk te houden en tevens 
een hoge mate van automatisering te realiseren is 
de kwaliteit van de factuur van cruciaal belang.

Door het respecteren van de in de brochure be-
schreven kwaliteitsnormen vervult u een actieve 
rol bij de verbetering van de verwerkingstijden 
van facturen.

Wij verzoeken u vriendelijk, uw facturen in PDF-
formaat te verzenden en daarmee voor een snelle 
en tevens kostenbesparende methode voor het 
aanleveren van uw factuurinformatie te kiezen.

Graag wijzen wij u erop, dat de door u ge-
kozen wijze van aanlevering en kwaliteit van 
uw facturen een wezenlijk onderdeel van de 
beoordeling van onze leveranciers vormen.

Hartelijk dank voor uw ondersteuning!

Als voorwaarde voor een snelle verwerking van 
de facturen en stipte betaling, verzoeken wij u om 
uw facturen zo snel mogelijk in PDF-formaat aan 
te leveren. Bovendien gelden daarvoor de onder-
staande minimale eisen:

Het correcte BASF-bestelnummer is op de factuur 
vermeld

De factuur heeft betrekking op slechts één 
bestelling

Het factuuradres is identiek aan het op de bestelling 
aangegeven factuuradres 

De valuta is aangegeven in de ISO-code (bijv. EUR)

Op de factuur zijn de bruto-, netto- en BTW-bedra-
gen vermeld

Op de factuur staat zowel uw eigen BTW-nummer 
als dat van BASF vermeld

De details op de factuur komen overeen met de 
bijbehorende bestelling (prijs, besteleenheid, leve-
ringsdatum, betalingsvoorwaarden)

Op de factuur staat de naam van uw bank en uw 
rekeningnummer vermeld

De factuur bevat geen handgeschreven gegevens

Voor een betere leesbaarheid moet waar mogelijk 
voor een witte achtergrond worden gekozen 

Extra eisen indien voor een factuur geen bestelling  
is afgegeven

Geef één van de 3 onderstaande BASF-specifieke refe-
renties naast de kwaliteitseisen op de factuur aan:

E-mailadres van de opdrachtgever (bijv. jan.janssen@basf.com)

USERID van de opdrachtgever (bijv. USERID JansseJ)

Kostenplaats van de opdrachtgever  
(bijv. kostenplaats DM123456)

Eisen aan de kwaliteit van 
facturen

Eisen aan de verzending 
van facturen in PDF- 
formaat
Naast de algemene kwaliteitseisen moet wor-
den voldaan aan onderstaande eisen voor het 
opmaken en verzenden van PDF-bestanden:

Opmaken van het bestand

Het PDF-bestand moet rechtstreeks vanuit een 
programma (ERP, Excel, Word...) worden opgesla-
gen

Bestandsconventies

Bestandstype: 
Er worden uitsluitend documenten met de be-
standsextensie .pdf geaccepteerd en verwerkt

Geen wachtwoordbeveiliging gebruiken

Bestandsnaam:
Geen speciale tekens (\ / : * ? „ < > |)

Bestandsgrootte:
Maximaal 45,00 MB per PDF-bestand

Inhoud van het bestand: 
Slechts één factuur per PDF-bestand

Facturen die meerdere pagina's omvatten 
niet over meerdere PDF-bestanden verdelen

E-mailconventies

Verzenden van facturen:
Stuur a.u.b. uitsluitend facturen naar de daar-
voor bedoelde e-mailadressen

Elke onderneming heeft een eigen e-mailadres
dat in de bijlage gevonden kan worden

Per e-mail mogen maximaal 50 PDF-docu-
menten met verschillende bestandsnamen 
worden verzonden


