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de factuur van  
uw MassPost-afgiftes
Ontdek de belAngrijkste punten vAn uw wekelijkse fActuur

Uw facturatieadres.

Het adres van uw maatschappelijke zetel. Dit kan verschillen van uw facturatieadres. 

Uw btw-nummer.

Uw identificatienummers:
>  uw klantnummer: voor intern gebruik in ons boekhoudsysteem;
>   uw PRS-nummer (tussen haakjes), uw belangrijkste identificatiemiddel. 

Hou dit bij de hand bij elk contact met ons Service Centre op 022 011 111.

Uw contractnummer.

Om de verwerking van uw facturen te vergemakkelijken, kiest u zelf in alle vrijheid 2 
soorten referenties die uitsluitend verwijzen naar uw onderneming.

>   Een specifieke referentie voor elke afgifte (vermelding ‘Uw ref.’ op de factuur) die u 
zelf bepaalt bij de aankondiging van uw afgifte, ofwel via een papieren borderel, ofwel 
via de online tool van e-MassPost (in beide gevallen veld ‘Factuurreferentie’).

>   Een referentie die verschillende afgiftes groepeert op een specifieke factuur (veld 
’Klant ref.’) via een specifieke naam (een departement van uw onderneming, een 
cost center, enz.). Voor elke referentie ontvangt u dus een afzonderlijke en duidelijk 
afgebakende factuur. Deze optie is enkel voorbehouden aan e-MassPost-gebruikers 
via het tabblad ‘Factuur groepering’.

Meer informatie over het gebruik van e-MassPost op www.depost.be/masspostbibliotheek.

Elke afgifte is duidelijk gedateerd en wordt gescheiden door een lijn. U vindt er:

>  Het betreffende product volgens de afgegeven gewichtscategorieën.
>  De discount waarop u recht hebt.
>  De eventuele supplementen.
>   Een subtotaal met het referentienummer van de afgifte, de dag, het uur van verwerking 

aan de kade, en het bedrag van de afgifte.

Uw wettelijke en identificatiegegevens

Personaliseer uw referenties (Voor Distripost, zie keerzijde)

Uw afgiftes in detail
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Deze wekelijkse factuur geeft u een overzicht van uw afgiftes in de MassPost Centra 
voor de volgende producten: Admin Mail, Direct Mail, geadresseerde tijdschriften, 
aangetekende zendingen en Distripost.  
Op de keerzijde vindt u meer informatie over uw Distripost-factuur.

Bedrag en termijn  

>   Het totaalbedrag van uw factuur.
>   Het nog te betalen bedrag. Wanneer dit bedrag nul is, staat de mededeling ‘Factuur 

betaald’ op de plaats van het overschrijvingsformulier.
>   Betalingstermijn: de uiterste datum voor betaling staat onderaan uw factuur vermeld.

Modaliteiten

>   Betaling via overschrijving: u kunt hiervoor gebruik maken van het bijgevoegde over-
schrijvingsformulier.

>   Betaling via domiciliëring: in plaats van een overschrijvingsformulier, staat op uw 
factuur de vermelding ‘Betaling via domiciliëring’. Het bedrag zal op de vervaldag  
automatisch van uw rekening gehouden worden.

De betaling van uw factuur
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Het afgiftecentrum (MassPost Centrum) dat uw afgiftes heeft verwerkt.

In functie van het btw-regime dat van toepassing is, voegt De Post aan elke detailregel van 
uw factuur een eigen btw-code toe. De verklarende legende hiervoor vindt u onderaan 
uw factuur.

Meer details over uw Distripost-factuur vindt u op de keerzijde.

Varia

11

12

Hoe vereenvoudigt u de verwerking van uw facturen?
>  Personaliseer uw referenties

Door uw facturen met uw referenties te personaliseren, verbetert u het kosten-
beheer en de interne verwerking van uw facturen.  
U hebt twee mogelijkheden:  
>  Bijkomende informatie toevoegen aangaande de afgifte. (Zie punt 6)

>    Een duidelijke identificatie van de factuur door vermelding van de dienst of 
het departement die verantwoordelijk is voor een bepaalde afgifte. (Zie punt 7)

>  Pas het ontvangstadres van uw facturen aan (Zie punt 1)

U wilt uw facturen op een ander adres ontvangen zonder dat u uw 
contractueel facturatieadres op uw documenten moet veranderen? 
Het volstaat hiervoor om uw aanvraag per e-mail te verzenden aan 
service.centre@post.be. Zo kunt u, bijvoorbeeld, heel gemakkelijk 
al uw facturen centraliseren op een adres van uw keuze.
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MassPostDe oplossing van De Post voor uw grote afgiftes!

U vindt deze informatie ook op 

  www.depost.be/mijnfactuur
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DE TITEL VAN DE FOLDER 
De titel die u ons meedeelt (door middel van de reservatieaanvraag (fig. 1)) zal voortaan altijd op de factuur 
vermeld worden. 

UW REFERENTIE 
Voortaan kunt u bij uw bestelling (fig. 1) een referentie vermelden: u kiest deze referentie zelf, zodat ze enkel 
verwijst naar uw onderneming. Bijvoorbeeld, een intern bestelnummer, een cost center, een contactpersoon, 
enz. Deze referentie wordt op uw factuur weergegeven (vermelding: ‘Uw ref.’). Aan de hand van deze referentie 
kunt u uw bestelbonnen en facturen gemakkelijker controleren en intern opvolgen. Bovendien linkt u zo snel en 
efficiënt uw facturen aan uw bestellingen.  

ORDER GROEP REFERENTIE 
Deze referentie kan gebruikt worden om verschillende bestellingen op dezelfde factuur te groeperen. Hierbij is 
het belangrijk dat deze referentie bij elke betrokken reservatie wordt gecommuniceerd (via de reservatieaanvraag 
(fig.1)), en dit steeds op dezelfde wijze. Op die manier kunnen we de verschillende bestellingen automatisch aan 
elkaar koppelen. De referentie (vermelding ‘Klant ref.’) vindt u terug op uw factuur en groepeert alle betreffende 
bestellingen. 

HET DP-NUMMER 
Dit is het nummer voor uw Distripost-reservatie, dat vermeld wordt op uw factuur (fig. 2). Dankzij dit unieke 
nummer weet u altijd over welke bestelling het gaat. 

De volgende gegevens vereenvoudigen de identificatie  van uw factuur.
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U kunt zelf kiezen welke referenties op uw factuur verschijnen. U hoeft ons deze enkel te melden op het 
ogenblik van uw reservatie. De reservatieaanvraag (fig.1) is beschikbaar op www.depost.be/distripost  
in het menu ‘Tools’. Een aanvraag kan ook via ons Service Centre op 022 011 111 of via e-mail op  
service.centre@post.be.

 

Als u Distripost-klant bent
Ontdek de referenties vAn uw reservAtieAAnvrAAg.

DE factuur VaN uW 

MassPost 
afGIftE

* 1 Klantnaam

* 2 Klantnummer (voor facturatie) = PRS nummer

3 BTW-nummer

4 Contractnummer

* 5 Contactpersoon klant (naam, voornaam)

* 6 Taal voor correspondentie

* 7 Telefoon

8 Fax

* 9 Email adres

10 Straat

11 Nummer

12 Bus

* 13 Postcode

14 Gemeente

15 Commercieel afgevaardigde van De Post

* 16

Gewicht (van 1 folder in gram)

* 17 Titel folder (vb. klantnaam_naam folder_editie_taal)

18 Uw referentie

19 Order groep referentie

* 20 Afmetingen van de folder

* 21 Formaat van de publicatie (Rechthoekig/Vierkant)

* 22 Stapelbaar

* 23 Antwoordkaart

* 24 Bestaande uit afzonderlijke delen

* 25 Plasticfolie of kunststofverpakking

* 26 Dikte van de folder

* 27 Aantal folders per pak

* 28

Type uitreiking

* 29 Sorteertype

* 30 Afgifteplaats

* 31 Uitreikingsweek

* 32 Dagzeker? (optioneel, mits toeslag)  

* Geografische selectie

Indicatief aantal van de geselecteerde bussen, afgerond op honderdtallen

Ruwe schatting van de totaalprijs (exlc.BTW) - gebaseerd op de gepubliceerde tarieven

34 Commentaar - opmerkingen

(max 300 tekens)

Indien u zich wenst te verzetten tegen het gebruik van uw persoonsgegevens voor het meedelen van informatie over de producten en diensten die De Post uitgeeft en/of verdeelt en tegen het doorgeven ervan aan de 

voornoemde organisaties of bedrijven, kan u het onderstaande vakje aanvinken of ons dat op elk ogenblik laten weten door een schriftelijke, gedateerde en ondertekende aanvraag samen met een bewijs van uw identiteit 

te versturen naar: De Post, Dienst Privacy, PB 5000, 1000 Brussel. U kan ook toegang krijgen tot uw persoonsgegevens en ze indien nodig laten verbeteren door een schriftelijke, gedateerde en ondertekende aanvraag 

samen met een bewijs van uw identiteit te versturen naar datzelfde adres.

De persoonsgegevens die u ons aan de hand van dit document meedeelt, worden verwerkt door De Post (Muntcentrum, 1000 Brussel), verantwoordelijke voor de verwerking van die gegevens, met het oog op het beheer 

van de contractuele en precontractuele relaties die u met De Post en/of één van haar partners onderhoudt, de controle van de verrichtingen, het voorkomen van fraude en misbruik, het maken van statistieken en, behalve 

indien u zich daartegen verzet, om u later informatie te kunnen geven over de producten en diensten die De Post uitgeeft en/of verdeelt.

Behoudens u zich daartegen verzet, zullen uw persoonsgegevens ook mogen worden meegedeeld aan organisaties die tot de groep van De Post behoren en – in geval van levering van die diensten of aankoop van die 

producten – aan de organisaties of bedrijven waarvan De Post de producten en diensten verdeelt voor het meedelen van informatie over hun eigen producten en diensten. 

Specificaties uitreiking

33

0 euro

0 Brievenbussen

Folderspecificaties

Infofiche DISTRIPOST-planningtool (Nederlandse Versie) - v9

Contactinformatie klant

( * ) Verplicht in te vullen

COMMERCIEEL DRUKWERK

NORMAAL: min. 9 x 14 cm, max. 22 x 32 cm BUITEN FORMAAT: > 22 x 32 cm

Rechthoekig of Vierkant NIET Rechthoekig noch Vierkant

< 8 MM TUSSEN 8 MM EN 25 MM

JA NEE

JA NEE

100 50

NEDERLANDS FRANS

JA NEE

Nederlandse versie

Version française

English version

OVERHEIDSDRUKWERK

JA NEE

BULK POSTKLAAR

JA NEE

0 g - 25 g

+ 25 g - 50 g

+ 50 g - 75 g

+ 75 g - 100 g

+ 100 g - 140 g

+ 140 g - 150 g

+ 150 g - 200 g

+ 200 g - 250 g

ENGELS
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Op de keerzijde vindt u de belangrijkste punten van de factuur van  
uw MassPost-afgifte.

U vindt deze informatie ook op 

  www.depost.be/mijnfactuur

distriPostDe oplossing van De Post voor al uw huis-aan-huiszendingen.
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Fig. 1
RESERVATiE-
AANVRAAg

Fig. 2
DiSTRipoST-

FAcTuuR
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uw factuur:   
klaar en duidelijk!
De Post zorgt voor een betere  
presentatie van uw facturen.

Gemeentelijk Infoblad NL 
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