Afzender
[Naam]
[Adres]
[Postcode en woonplaats]
[E-mail] [telefoon]
Aan [Naam Firma]
Klantendienst Consumenten
[Adres]
[Postcode en plaats]
AANGETEKEND

Betreft:  aanvragen van een niet afgeleverde factuur – algemeen model
Mevrouw
Mijnheer,

Op [datum] heb ik met uw ondernemingen een overeenkomst afgesloten voor de [aankoop goederen of diensten].

Overeenkomstig KB nr. 1, art. 1 van de btw-code moet u bij de verkoop aan particulieren een factuur uitreiken:

[invullen en/of aanvullen naar keuze]
· Werken in onroerende staat (vb. aannemingswerken aan een woning) (KB nr. 1, art. 20, § 2)

· De verkoop van nieuwe en tweedehandsauto’s

· De verkoop van onderdelen en de herstellingen aan motorvoertuigen wanneer de prijs inclusief btw meer bedraagt dan 125,00 euro
· De verkopen op afbetaling

· Alle diensten van verhuizing en meubelbewaring

· … 

In principe moet de factuur ook uitgereikt worden binnen de 2 weken na de levering van het goed of de voltooiing van de dienst

Ik verzoek u dus mij binnen de 14 dagen een factuur over te maken. Aangezien het voor u als professionele verkoper een wettelijk opgelegde verplichting is, mag u mij hiervoor geen administratieve kosten aanrekenen.

Indien u hieraan geen gevolg geeft, zal ik mij verplicht zien om hiervan melding te maken aan het voor uw onderneming bevoegde btw- controlekantoor. Ik reken er evenwel alsnog op dat u mij de gevraagde factuur overmaakt.

Hoogachtend,
[naam en handtekening]

