Op de factuur zijn de volgende vermeldingen verplicht:
a. De factuurdatum;
b. het factuurnummer;
c. het BTW nummer van de crediteur (leverancier/dienstverrichter);
d. de volledige naam en het volledige adres van de ondernemer en de gemeente Emmen. 
Het postbusnummer van de gemeente Emmen is ook akkoord.
Een adressering aan de Handelsweg 1 of Pioniersweg 8a is ook akkoord indien de tenaamstelling wel de gemeente Emmen is;
e. bij de levering van goederen; wat voor goederen er zijn geleverd en hoeveel stuks (bijvoorbeeld 100 kilo suiker of 25 spijkerbroeken);
f. bij de levering van een dienst; wat voor diensten zijn er geleverd en de omvang ervan (bijvoorbeeld 1 massage voor 1 uur of het ophogen van een tuin van 50 m2 met 30 cm grond);
g. het BTW-tarief (21%, 9% of 0%) of de vermelding van een BTW-vrijstelling die toegepast is;
h. Het bedrag dat in rekening wordt gebracht exclusief BTW en het BTW-bedrag. Op het moment dat goederen of diensten worden geleverd met verschillende BTW-tarieven, dan moeten deze (btw) bedragen apart worden vermeld. 

Aanvullende verplichte vermeldingen bij buitenlandse facturen:
a. het BTW nummer van de afnemer (de gemeente Emmen) moet op de factuur worden vermeld op het moment dat de BTW wordt verlegd naar de afnemer (gemeente Emmen). Het BTW nummer van de gemeente Emmen is NL.0019.69.316.B04;
b. bij een verlegde BTW situatie moet er een aanduiding ‘BTW verlegd’ op de factuur staan. Dit mag ook in een andere taal.

Bij het niet voldoen aan één van bovengenoemde vereisten, mag de factuur niet direct worden voor geregistreerd en moet er contact opgenomen worden met de leverancier/verkoper. 

Bij twijfel (of de factuur voldoet aan de factuurvereisten) kan ook altijd eerst de fiscaal adviseur ingeschakeld worden. 




Welke facturen niet voorregistreren:
	
	Welke facturen niet voor registreren
	Actie die ondernomen moet worden

	1
	Facturen die niet gericht zijn aan de gemeente Emmen.
	Factuur niet voorregistreren. Contact opnemen met ondernemer, en verzoeken om correcte factuur.

	2
	Facturen afkomstig van een buitenlandse ondernemer.
	Factuur niet voorregistreren. Factuur naar fiscalisten sturen. Fiscalist bepaalt verdere gang van zaken.

	3
	Bij twijfel: facturen die niet voldoen aan de factuurvereisten.
	Factuur niet voorregistreren. Contact opnemen met de fiscalisten en vervolgens eventueel met de ondernemer, en verzoeken om correcte factuur.



Aandachtspunten bij horeca:
Horecabestedingen m.b.t. spijzen en dranken worden voor de BTW zowel voor binnen (op het gemeentehuis) als buiten de deur op dezelfde wijze behandeld. De BTW die drukt op spijzen en dranken wordt kostprijsverhogend behandeld, en moet derhalve niet functioneel geboekt worden. Dit betekent dat het gehele factuurbedrag het basis bedrag is van de factuur. Voorheen was er sprake van een onderscheid tussen op locatie eten/drinken en dit laten bezorgen op het gemeentehuis. Dit onderscheid is nu niet meer van toepassing.

Op het moment dat er meerdere kosten op de factuur zijn vermeld, dan moet de BTW op de overige kosten wél functioneel geboekt worden (bijvoorbeeld de kosten voor de huur van een zaal of het gebruik van een beamer). 

Aanvullende interne afspraak; routenummer
Intern is de afspraak dat het routenummer opgenomen moet worden op de factuur. Op het moment dat er geen routenummer op de factuur is gezet, dan is niet duidelijk waar de betreffende factuur precies thuishoort/onder valt. Het wel of niet vermelden van het routenummer heeft echter geen gevolgen voor het recht op aftrek van BTW. Het routenummer is namelijk geen bij wet geregelde factuurvereiste. Wel is het van belang hier bedachtzaam op te zijn, zodat in één oog opslag duidelijk is waar de ontvangen factuur onder valt. 

Facturen adresseringen:
De wet- en regelgeving en de besluiten geven geen duidelijk antwoord op de vraag of het gebruik van andere vestigingsadressen op een factuur ook akkoord zijn voor het recht op aftrek/compensatie van BTW. Wel heeft de Hoge Raad in een eerdere uitspraak aangegeven dat het van belang is dat het adres getraceerd en identificeerbaar moet zijn. Ook dit is natuurlijk vrij open voor interpretatie.

Wij zijn van mening dat het wel akkoord is om facturen te accepteren met als adressering de Handelsweg, Pioniersweg, Stadionplein of het adres van bijvoorbeeld het CBK. Het is daarbij wel echt van belang dat de tenaamstelling de Gemeente Emmen is. Het moet duidelijk zijn dat de Gemeente Emmen de afnemer van de prestatie is. 

Een voorbeeld: 

Gemeente Emmen
T.a.v. Zwembad Aquarena
Stadionplein 23 
7825 SG Emmen

Bovenstaand voorbeeld is akkoord. Het is hierbij duidelijk dat de gemeente Emmen de afnemer van de prestatie is.


Foutief voorbeeld:

Zwembad Aquarena
Stadionplein 23 
7825 SG Emmen

Bovenstaand voorbeeld is onjuist en mag niet geaccepteerd worden. Het is bij deze adressering niet duidelijk dat de gemeente Emmen de afnemer van de prestatie is. Er mag geen twijfel bestaan over het afnemerschap!

