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HANDLEIDING OM EEN PEPPOL-FACTUUR MANUEEL TE VERSTUREN 
 
De federale en Vlaamse overheid werken al jaren met een platform (Mercurius) waar de leveranciers hun facturen moeten opladen. Dit zorgt voor een foutloze 

overname van gegevens naar onze boekhouding toe en een snellere afhandeling en betaling van uw facturen. Ook voor de lokale besturen is deze digitale 

facturatie nu verplicht. 

 

Vanaf 1 maart 2024 kunt u uw factuur digitaal of via het Mercuriusplatform overmaken aan: 

Gemeente Dilbeek    0207.507.645 

OCMW Dilbeek     0212.247.282 

Gemeentelijke Kinderopvang Dilbeek  0477.276.325  

Politie Dilbeek     0862.895.667  

 

Het aanleveren van een factuur in pdf via e-mail en op papier behoort definitief tot het verleden. 

 

Deze verplichting geldt zodra er door een leverancier op jaarbasis voor 3.000 euro (excl. BTW) of meer wordt gefactureerd aan een overheid. Dus indien u 

verschillende kleinere facturen opstuurt die op jaarbasis samen meer dan 3.000 euro bedragen bent u eveneens gevat door de verplichting om uw facturen 

digitaal te versturen en niet langer op papier of per mail. 

 

Wij kijken ernaar uit om uw elektronische factuur via de nieuwe weg te ontvangen. Hoe kan dit precies? 

 

De meeste ondernemers kunnen dit automatisch via hun boekhoudpakket laten verlopen. Met ons ondernemingsnummer kunnen deze facturen in Peppol-formaat verstuurd 

worden naar een access-point door uw boekhoudpakket. 

 

De leveranciers of ondernemers die geen compatibel boekhoudpakket hebben zullen hun facturen manueel moeten aanmaken op het Mercurius-platform. Dit is volledig gratis. 

Hoe dit in zijn werk gaat hebben we in stappen uitgeschreven in deze handleiding. 

 

Surf naar https://digital.belgium.be/e-invoicing 

 



 

Via de knop ‘Aanloggen’ kan u zich aanmelden op het Mercurius platform o.b.v. van uw eID indien u over de nodige toegangsrechten beschikt. 

 



 

Kies de wijze waarop u wenst aan te melden.  

 

Indien het niet lukt om aan te melden en u een foutmelding ziet verschijnen, dient u eerst nog de rol van 

“facturatieverantwoordelijke” toegekend te krijgen.  

Bij bedrijven waar de bedrijfsleiders dit willen delegeren naar personeelsleden dient er wel eerst toegang aan hen gegeven te 

worden. Dit kan via het rollenbeheer waarin de bedrijfsleider inlogt met zijn of haar eID om dan in de oranje zone de rol 

“facturatieverantwoordelijke” toe te kennen aan zijn personeelslid.  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Klik op de knop ‘NIEUWE FACTUUR’ om de gegevens van uw verkoopfactuur manueel over te nemen en te versturen naar de gemeente/OCMW/kinderopvang/Politie van 

Dilbeek. 



 

 

 

Scrol verder naar beneden om alle velden te overlopen. Deze met een rood sterretje moet je invullen. 

 

 

 

 

 

 

 

Type ‘Dilbeek’ in en kies de 
juiste rechtspersoon aan wie u 
wil u factureren 

Hier zullen uw bedrijfsgegevens ingevuld 
staan zodra je ingelogd bent.  
Let er wel op dat u vanuit het juiste 
ondernemingsnummer factureert indien u 
meerdere ondernemingen heeft of voor 
meerdere ondernemingen de rol van 
facturatieverantwoordelijke opneemt.  
Alle velden met een rood sterretje zijn 
verplicht in te vullen. Deze gegevens 
dienen éénmalig te worden aangevuld.  
Na het versturen van de eerste factuur 
blijven deze gegevens bewaard en 
kunnen desgewenst bij een volgende 
factuur gewijzigd worden. 



 

 

 

 

Vul hier ons bestelbonnummer in. 
Gebruik hiervoor het formaat 2024/1234  

BTW medecontractant, vrij van BTW, 
gecedeerde factuur,welzijnscampus,…? 
Contactpersoon of team waarvoor de 
factuur is bestemd. 
Dit kan u hier vermelden.  

Vul hier uw gestructureerde mededeling 
in. 

Uw eigen factuur als bijlage in PDF 
meesturen, kan via deze knop. Wij raden 
het zeker aan om deze toe te voegen. 



 

 Neem hier de detaillijnen van uw factuur over: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Heeft u alle verplichte velden ingevuld? Dan kan u de factuur eenvoudigweg insturen via de knop ‘STUREN’ rechts onderaan in  

beeld: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klaar! 

 

 

 


