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Richtlijnen aanleveren inkoopfacturen derden &
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Richtlijnen aanleveren inkoopfacturen derden & zelfstandigen

Voor de verwerking van facturen dient de volgende informatie op de factuur vermeld te staan

+ Factuuradres
Universiteit Leiden
t.a.v. ASSC Financieel
Rapenburg 70, 2311 EZ Leiden
+ Het 11-cijferig kostenplaatsnummer, projectnummer of inkooporder (op te vragen bij de oorspronkelijke opdrachtgever)
« Naam van de contactpersoon voor de desbetreffende bestelling
- IBAN / bankgegevens van de leverancier

Overeenkomst van opdracht

Bij elke factuur de volledig getekende Overeenkomst van Opdracht (OvO) inzenden. Voor eventueel extra gemaakte kosten de bijlagen apart
toevoegen. De OvO wordt door de contactpersoon/opdrachtgever van de Universiteit Leiden opgesteld.

E-facturatie

Universiteit Leiden maakt gebruik van e-Facturatie. Hiertoe is de universiteit aangesloten bij het Peppol netwerk (www.peppolautoriteit.nl) en
is te vinden door middel van btw-nummer NL001935549B01 en/of KvK nummer 27368929.
Te ontvangen xml-formaten zijn SI-UBL versies 1.0 / 1.1/ 1.2 / 2.0. E-facturen via e-mail worden niet in behandeling genomen.

Maakt u geen gebruik van e-Facturatieformaten, dan kunt u pdf-facturen per e-mail aanleveren. Per e-mail één factuur in pdf-formaat, dit
vanwege automatische verwerking: fssc-inhuur@assc.leidenuniv.nl NB: dit mailadres is uitsluitend bedoeld voor de ontvangst en verwerking
van facturen.

Betalingen aan ingehuurde privépersonen kunnen ingediend worden via het declaratieformulier “Verrichte werkzaamheden Derden” deze is op
te vragen bij het Servicepunt Financieel.

ASSC Financieel
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Welke informatie dient op de ontvangen factuur te worden vermeld?

De naam en het adres van Universiteit
Leiden

De naam en het adres van de leverancier
(alleen postbus is onvoldoende)

Het btw-identificatienummer van de
eenmanszaak/ondernemer

Het factuurnummer

De factuurdatum

Datum waarop de diensten zijn geleverd
Het aantal gewerkte uren, de periode

De aard en de soort geleverde diensten

KVK-nummer van de leverancier
(indien van toepassing)

Voor elk btw-tarief of vrijstelling moet op de
factuur vermeld staan

De prijs per stuk of eenheid, exclusief
btw

Eventuele kortingen als die niet in deze
prijs zijn opgenomen

Het toegepaste btw-tarief

De vergoeding (de prijs exclusief btw)
Het btw-bedrag

Indien u geen btw berekent dienen wij

uw BSN en geboortedatum in ons bezit
te hebben

Richtlijnen aanleveren inkoopfacturen derden &

Richtlijnen aanleveren inkoopfacturen derden & zelfstandigen

Belastingdienst.nl > Verplichte gegevens op uw factuur

zelfstandigen

Voor alle vragen en overige zaken omtrent het betalen van facturen

kan je contact opnemen met fssc-servicepunt@assc.leidenuniv.nl
of (+ 31) 071527 5555

ASSC Financieel
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