
GRATIS CHECKLIST 
 

De 

Billit-Check 

 

Zeven instellingen die je nu best controleert om PEPPOL-proof te factureren 

✓  Je weet of jouw Billit-account correct is ingesteld 

✓  Je ontdekt welke instellingen nu al fout staan 

✓  Je bent klaar om PEPPOL-proof te factureren 

✓  Je doet het in 15 minuten, per stap afvinken 

⏱  Tijdsinvestering: 15 minuten   |   7 instellingen, 1 per stap 

 

Admin-Consultancy  |  ingrid@admin-consultancy.be  |  admin-consultancy.com 



De Billit-Check Admin-Consultancy 

Admin-Consultancy  |  admin-consultancy.com Pagina 2 

Voor je begint 

 

Met deze checklist loop je in 15 minuten door de zeven instellingen die het vaakst fout staan bij Billit-
gebruikers. Geen wollige theorie, wel concrete stappen die je meteen kan afvinken. 

Open Billit in een apart tabblad terwijl je deze checklist doorloopt. Zo kan je per stap meteen controleren 
hoe het bij jou staat. 

Staan er meer dan twee vinkjes die niet kloppen? Dan is een admin-cirkle Billit editie waarschijnlijk een 
logische volgende stap voor jou. 

 Hoe gebruik je deze checklist? 

1.  Open Billit in je browser (app.billit.be) 

2.  Neem dit document erbij - digitaal of afgedrukt 

3.  Loop elke instelling na, 1 voor 1 

4.  Vink af wat klopt, noteer wat nog gedaan moet worden 

5.  Maak een lijstje van de punten die je wil aanpakken 

 

Over Ingrid 

Ik ben Ingrid Ledez, zaakvoerder van Admin-Consultancy. Ik help zelfstandigen om orde te 
brengen in hun administratie - zodat ze terug rust en structuur ervaren, en kunnen focussen op 
wat ze echt goed kunnen. 

Heb je vragen na het doorlopen van deze checklist? Mail me gerust: 

ingrid@admin-consultancy.be 
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01 Bedrijfsgegevens compleet en correct 

WAAROM DIT BELANGRIJK IS 

Billit haalt je bedrijfsnaam, ondernemingsnummer en adres rechtstreeks op uit je profiel om je facturen te 
genereren. Als die gegevens niet kloppen, staan ze ook fout op elke factuur die je verstuurt. Een klant of 
boekhouder die een foutief ondernemingsnummer ziet, kan jouw factuur niet correct verwerken. 

TIP: Wijzigen jouw gegevens, pas ze direct aan. 

📍  Instellingen > Bedrijfsprofiel > Algemene gegevens 

WAT JE CONTROLEERT 

□ Officiele bedrijfsnaam klopt (exact zoals bij de KBO) 

 

□ Ondernemingsnummer is ingevuld en correct (BE + 10 cijfers) 

 

□ Adres klopt (straat, nummer, postcode, gemeente) 

 

□ Btw-nummer is ingevuld (zelfde als ondernemingsnummer, met BE ervoor) 

 

 

02 Bankrekening gekoppeld aan je facturen 

WAAROM DIT BELANGRIJK IS 

Als je bankrekening niet correct is ingevuld, staat er geen rekeningnummer op je factuur. Klanten weten  

dan niet naar welke rekening ze moeten betalen, wat leidt tot vertraging of foutieve betalingen. Billit kan  

ook geen automatische betalingsopvolging doen als het IBAN ontbreekt. 

📍  Instellingen > Bedrijfsprofiel > Bankgegevens 

WAT JE CONTROLEERT 

□ Minstens 1 bankrekening is toegevoegd 

 

□ IBAN-nummer is correct (begint met BE) 

 

□ BIC/SWIFT-code is ingevuld 

 

□ Deze rekening is aangeduid als standaard voor uitgaande facturen 

 

 

03 Btw-instellingen kloppen voor jouw situatie 

WAAROM DIT BELANGRIJK IS 

Verkeerde btw-instellingen zorgen voor foute btw-bedragen op je facturen, wat problemen geeft bij je  

btw-aangifte en bij je klanten. Of je nu btw-plichtig bent, vrijgesteld onder de kleine ondernemers- 

regeling:  

Billit moet dit weten om de juiste berekeningen te maken. 

📍  Instellingen > Bedrijfsprofiel > Btw-instellingen 

WAT JE CONTROLEERT 

□ Btw-regime is correct ingesteld (btw-plichtig of vrijgesteld) 
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□ Standaard btw-tarief klopt voor jouw hoofdactiviteit 

 

□ Btw-aangifte periode is correct (maandelijks of kwartaal) 

 

□ Vrijstellingsregel is correct aangeduid indien van toepassing 

 

 

04 Factuurtemplate volledig en professioneel 

WAAROM DIT BELANGRIJK IS 

Je factuur is een officieel document en tegelijk een visitekaartje. Een factuurtemplate zonder logo, met 
ontbrekende verplichte vermeldingen of een saaie standaardopmaak mist kansen. Bovendien zijn  

sommige vermeldingen wettelijk verplicht op een Belgische factuur: ontbreken ze, dan is je factuur  

formeel niet geldig. 

TIP: het standaard model van Billit kan je volledig personaliseren. 

📍  Instellingen > Factuurinstellingen > Templates 

WAT JE CONTROLEERT 

□ Logo en algemene voorwaarden zijn geupload en correct weergegeven 

 

□ Betalingstermijn staat standaard ingesteld (bv. 30 dagen) 

 

□ Standaard betaalmededeling of gestructureerde mededeling staat aan 

 

□ Verplichte vermeldingen staan in de template (btw-nummer, adres, IBAN) 

 

 

05 PEPPOL actief en getest 

WAAROM DIT BELANGRIJK IS 

Vanaf 2026 is e-facturatie via PEPPOL verplicht voor B2B-transacties in Belgie. Dat betekent dat 

 facturen digitaal verstuurd moeten worden via een erkend netwerk, niet als PDF-bijlage. Billit is een  

erkende PEPPOL-serviceprovider, maar je moet PEPPOL zelf activeren. 

📍  Instellingen > PEPPOL / E-facturatie 

WAT JE CONTROLEERT 

□ PEPPOL-ontvangst staat geactiveerd voor inkomende facturen 

 

□ PEPPOL-verzending staat geactiveerd voor uitgaande facturen 

 

□ Je PEPPOL-adres (Billit-ID of ondernemingsnummer) is zichtbaar 

 

□ Testfactuur verstuurd en ontvangen (of validatie doorlopen) 
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06 Klanten en leveranciers correct aangemaakt 

WAAROM DIT BELANGRIJK IS 

Billit haalt klantgegevens op uit je contactenlijst bij het opmaken van een factuur. Als een klant niet of fout is 
aangemaakt, moet je telkens manueel aanvullen, loop je kans op fouten, en werkt automatische opvolging niet. 
Voor btw-klanten is het btw-nummer verplicht. 

📍  Contacten > Klanten / Leveranciers 

WAT JE CONTROLEERT 

□ 
Vaste klanten zijn aangemaakt met volledige gegevens incl. mailadres (betalingsherinneringen 
lopen via mail) 

 

□ Btw-nummers zijn ingevuld bij btw-plichtige klanten 

 

□ Betalingstermijn per klant is ingesteld waar nodig 

 

□ Leveranciers zijn aangemaakt voor automatische opvolging van inkomende facturen 

 

 

07 Herinneringen en aanmaningen ingesteld 

WAAROM DIT BELANGRIJK IS 

Onbetaalde facturen zijn voor veel zelfstandigen een structureel probleem. Billit kan automatisch een 
herinnering of aanmaning sturen op het moment dat jij kiest. Dat bespaart je elke keer manueel  

opvolgen en zorgt dat je sneller betaald wordt zonder ongemakkelijke gesprekken. 

📍  Instellingen > Herinneringen / Aanmaningen 

WAT JE CONTROLEERT 

□ Automatische herinnering staat aan (bv. 7 dagen voor vervaldatum) 

 

□ Eerste aanmaning staat ingesteld (bv. 7 dagen na vervaldatum) 

 

□ Tweede aanmaning staat ingesteld (bv. 14 dagen na vervaldatum) 

 

□ Toon en tekst van de herinneringen zijn aangepast naar jouw stijl 
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Jouw resultaat 

 

Heb je alles kunnen afvinken? Dan is je Billit-account PEPPOL-proof ingesteld. Goed bezig. 

Zijn er een of twee punten die nog niet kloppen? Geen paniek. Noteer ze, plan een half uurtje in, en fix ze 
één voor één. 

Zijn er meer dan twee punten die niet kloppen of weet je niet zeker hoe je iets moet instellen? Dan is de 
Admin Cirkel Billit editie er voor jou. 

 

Admin Cirkel 

Sessie 1-op-1  |  60 min online 

Voor vrouwelijke ondernemers 

75 euro excl. btw 

 Focus Sessie 

3u intensief op locatie 

Samen werken aan jouw admin 

400 euro excl. btw 

 

Heb je een vraag na het doorlopen van deze checklist, of twijfel je welke volgende stap het beste past? Mail me 
gerust op ingrid@admin-consultancy.be. Ik kijk mee en geef je een eerlijk antwoord. 

Ingrid Ledez - Admin-Consultancy 


