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      Collect  &  Stamp
conseils pratiques

             Comment faciliter le traitement de vos factures ?

Découvrez tous les outils que bpost business met à votre disposition pour une gestion optimale de  
vos factures.

Via le portail Collect & Stamp :
•  �Consultez de façon électronique les prestations Collect & Stamp du mois écoulé, détaillées  

par jour et Cost Center (dans le cas où vous avez demandé à être facturé séparément pour un  
ou plusieurs Cost Centers).

•  Générez des rapports personnalisés de vos prestations.
Pour accéder au portail, surfez sur www.bpost.be/collectandstamp.

Via www.bpost.be/mafacture : 
• Trouvez toute l’explication détaillée de vos factures par produit ;
• Accédez au contenu de toutes vos factures bpost business au format Microsoft Excel® ;
• Demandez une modification de vos données client (nom et/ou adresse) ;
• Demandez une copie de votre facture ;
• Introduisez une demande de révision de facture.

Retrouvez ces informations sur

  www.bpost.be/collectandstamp
  www.bpost.be/mafacture
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Retrouvez ces informations sur

  www.bpost.be/mafacture

Le résumé des prestations par mois

Vos références légales et d’identification

découvrez les points essentiels 
	           de votre facture mensuelle

Cette facture mensuelle reprend le détail des services d’enlèvement, de traitement 
et d’affranchissement prestés au cours du mois écoulé.
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La solution optimale pour 
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Votre adresse de facturation.
L’adresse de votre siège social, qui peut être différente de votre adresse de facturation. 
Votre n° de TVA.
Vos numéros d’identification :

•  �votre numéro client : à usage interne dans notre système comptable ;
•  �votre numéro PRS (entre parenthèses) : votre identifiant en tant que client. Il vous sera 

demandé à chacun de vos contacts avec notre Service Centre (02 201 11 11).
Vos références contrat :

•  �votre numéro de contrat : à mentionner pour chaque demande concernant 	
spécifiquement votre contrat.

Vos références client : 
•  �une référence libre : pour personnaliser vos factures, vous pouvez mentionner une  

référence, définie librement par vous et propre à votre entreprise, qui sera liée à votre 
numéro de contrat ;

•  ���votre identifiant opérationnel (commençant par CS).
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Différents types d’informations sont repris dans ce cadre :
•  ��Le prix de l’enlèvement, mentionné sur votre facture comme ‘Collect & Options’, reprend : 

• le forfait mensuel ;  
• �les options et services à valeur ajoutée (One Day Early, Temporary Stop Holidays et 
Secured Pick Up) et réductions si d’application.

•  ���Le prix du traitement, mentionné sur votre facture comme ‘Traitement’, reprend : 
• un montant par pièces traitées (ou le minimum de facturation de 40 €) ; 
• �les services à valeur ajoutée (Registered P@ck et Registered Paper Pack) et réductions 
si d’application. 

•  ����Le prix de l’affranchissement, mentionné sur votre facture comme ‘Affranchissement 
national’ et ‘Affranchissement international’, reprend : 
• le prix par type d’envois et par pièce. 

Les différentes réductions (Building, Multisite, Clean Mail et Traitement au-delà de 1000 
pièces) si elles sont d’application sont mentionnées sur votre facture. Vous trouverez 
plus d’informations sur ces réductions dans l’annexe tarifaire Collect & Stamp. 
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Montant et délais : 
•  le montant total de votre facture ;
•  le délai de paiement : la date limite est indiquée au bas de la facture. 

Modalités :
•  le paiement par virement : il vous suffit d’utiliser le bulletin de virement joint à la facture ;
•  �le paiement par domiciliation : dans ce cas, vous trouverez la mention ‘Paiement  

par  domiciliation’ en lieu et place du bulletin de virement. Le montant sera  
automatiquement débité de votre compte à la date d’échéance.

Le paiement de votre facture
8
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Le service opérationnel de bpost business qui traite vos envois.
Le n° de facture.
En fonction du régime TVA applicable, un code TVA interne à bpost business est attribué 
à chaque ligne de détail des dépôts, avec une légende explicative au bas de la facture.

Divers

Si, lors de la signature de votre contrat, vous avez défini différents Cost Centers,  
vous pouvez demander d’être facturé séparément pour l’un ou plusieurs de ces 
Cost Centers.
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