
Comment faciliter le traitement de vos factures ?
Modifiez l’adresse de réception de vos factures. (Voir point 1)

Vous souhaitez recevoir vos factures à une adresse différente  
tout en conservant votre adresse contractuelle de factura-
tion sur vos documents ? Il vous suffit d’en faire la demande 
par e-mail à  service.centre@bpost.be. Vous pourrez ainsi, par 
exemple, facilement centraliser la réception de l’ensemble de 
vos factures à l’adresse de votre choix

Votre facture MaxiResponse
Découvrez les points essentiels de votre facture mensuelle

Cette facture reprend chaque mois tous les envois MaxiResponse qui vous sont retournés et comporte deux volets :

•  le résumé mensuel de nos prestations (1ères pages de votre facture) ; 
•  une ou plusieurs annexe(s) détaillée(s) par adresse de livraison et par campagne.

Vos références légales et d’identification 
1    Votre adresse de facturation.
2     L’adresse de votre siège social, qui peut être 

différente de votre adresse de  
facturation.

3     Votre n° de TVA.
4    Vos numéros d’identification :

•  votre numéro client : à usage interne dans 
notre système comptable ;

•  votre numéro PRS (entre parenthèses) 
est votre identifiant principal. Il vous sera 
demandé à chacun de vos contacts avec 
notre Service Centre (02 201 11 11).

Aperçu de nos prestations
5    Nos prestations sont résumées par type de 

produit et tranche de poids sur une durée 
d’un mois.  

6    Les envois MaxiResponse ECO qui ne 
répondent pas aux conditions ECO apparaî-
tront sur la facture avec la mention ‘MaxiRes-
ponse ECO-Non-conforme (*)’.

Le paiement de votre facture
7    Montant et délai 

• Le montant total de votre facture. 
•  Délai de paiement : la date limite est indi-
quée au bas de la facture.

8    Modalités
•  Paiement par virement : il vous suffit d’utili-
ser le bulletin de virement joint à la facture.

•  Paiement par domiciliation : dans ce cas, 
vous trouverez la mention ‘Paiement par 
domiciliation’ en lieu et place du bulletin 
de virement. Le montant sera automati-
quement débité de votre compte à la date 
d’échéance.

Divers
9    En fonction du régime TVA applicable, un code 

TVA interne à bpost est attribué à chaque ligne 
de détail de votre facture avec une légende 
explicative au bas de celle-ci.

Le résumé de nos prestations
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Vos annexes détaillées

Ces annexes vous permettent de trouver le détail de vos envois-réponses par adresse de livraison et campagne.

Adresse de livraison 
1    Il s’agit de l’adresse où sont livrés vos envois-

réponses. Pour chaque adresse de livraison, 
nous créons une nouvelle page d’annexe 
distincte.

2    Chaque adresse est liée à un bureau de distri-
bution précis qui traite vos envois.

Vos campagnes
3    Pour chaque adresse de livraison, vous trouve-

rez un détail par code campagne DA.
•   La campagne est définie dans votre contrat 

MaxiResponse. Le nom de campagne que 
vous communiquerez apparaîtra sur la 
facture et vous permettra d’identifier vos 
envois-réponses.

•   Le code campagne DA correspond dans 
une campagne à un type d’envois-réponses 
(ECO ou FLEX) et à une adresse de livraison 
particulière.  
Ce code est repris sur les envois-réponses 
MaxiResponse.

•   Le code-barres : ce code est repris sur les 
envois ECO uniquement.

4    Dans ce cadre, vous retrouverez le détail de 
vos envois ECO ou FLEX, la tranche de poids, 
les quantités facturées par jour ainsi que le n° 
du bordereau qui accompagnait vos envois-
réponses.

5    Date de prestation : soit le jour du traitement 
de vos envois-réponses par bpost.

2/2

Vous souhaitez plus d’informations ? 

Service Centre :   02 201 11 11    service.centre@bpost.be    www.bpost.be/mafacture
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Comment faciliter le traitement de vos factures ?
Personnalisez vos références
En personnalisant vos factures grâce à vos références, vous amé-
liorez la gestion de vos coûts et du flux interne de vos factures.
Pour cela, vous avez la possibilité de personnaliser le nom des 
campagnes (voir point 3), que ce soit lors de leur création ou par la 
suite. 
Il vous suffit d’envoyer un e-mail à service.centre@bpost.be.


