Voorbeeld WiK-brief voor btw-plichtige organisaties
Toelichting voor de afzender
Gebruik deze brief als laatste aanmaning aan een consument (B2C), nadat eerdere herinneringen niet tot betaling hebben geleid.

De brief voldoet aan de eisen van de Wet incassokosten (WiK).
· De termijn van 14 dagen gaat lopen vanaf de dag na ontvangst van de brief.
· Gebruik hetzelfde communicatiekanaal als bij eerdere herinneringen (post of e-mail).
· Bewaar bewijs van verzending (bijv. verzendbevestiging of kopie e-mail)
· Voeg de oorspronkelijke factuur toe als bijlage.
· Alleen gebruiken voor consumenten (B2C), niet voor bedrijven.
· Vermeld in de brief het concrete bedrag aan incassokosten dat van toepassing is (minimaal €40).
· Omdat je organisatie btw-plichtig is, wordt geen btw aan de consument doorberekend over de incassokosten.
Legenda voor invulvelden
· [bedrag] – het openstaande factuurbedrag (exclusief incassokosten)
· [eisnaam] – de naam van jouw organisatie (de afzender van deze brief)
· [betaalkenmerk] – de omschrijving waarmee de betaling kan worden geïdentificeerd
· [naam afzender] – de naam van de medewerker of afdeling die verantwoordelijk is voor de correspondentie
· [bedrag incassokosten] – het bedrag aan incassokosten dat geldt volgens de Wet incassokosten (minimaal €40). Je mag hierover geen btw rekenen.

Berekening wettelijke incassokosten 
· 15 % over de eerste € 2.500 (minimaal € 40)
· 10 % over de volgende € 2.500
· 5 % over de volgende € 5.000
· 1 % over de volgende € 190.000
· 0,5 % over het meerdere (maximaal € 6.775)
Let op bij terugkerende rekeningen
Denk aan abonnementen of maandelijkse kosten. Betaalt een klant de eerste keer te laat, dan mag je €40 aan incassokosten rekenen. Komt de betaling in de maanden daarna opnieuw te laat (binnen 6 maanden), dan mag je maximaal € 20 per maand extra rekenen – mits het factuurbedrag onder de € 266,67 ligt.



Voorbeeldbrief

[Naam debiteur]
[Adres]
[Postcode en woonplaats]
[Land]

[Plaats], [verzenddatum]

Onderwerp: Betalingsherinnering en aankondiging incassokosten
Factuurnummer: [factuurnummer]


Geachte [heer/mevrouw + achternaam],

Volgens onze administratie staat onderstaande factuur nog open. De betalingstermijn is inmiddels verstreken.

Betaling binnen 14 dagen
Wij verzoeken u vriendelijk om het openstaande bedrag van €[bedrag] binnen 14 dagen na ontvangst van deze brief over te maken op rekeningnummer [rekeningnummer], ten name van [eisnaam], onder vermelding van [betaalkenmerk].
Als betaling uitblijft
Als uw betaling na deze termijn uitblijft, mogen volgens de wet incassokosten worden berekend over het openstaande bedrag. Deze bedragen in uw geval €[bedrag incassokosten]. Daarnaast wordt over het openstaande factuurbedrag wettelijke rente berekend vanaf het moment dat de betalingstermijn is verstreken tot het bedrag volledig is betaald.
Kunt u niet betalen of heeft u vragen?
Neem dan contact met ons op. Samen zoeken we graag naar een passende oplossing.

Contactgegevens:
E-mail: [e-mailadres]
Telefoon: [telefoonnummer]

Heeft u inmiddels betaald, dan kunt u deze brief als niet verzonden beschouwen. Wij vertrouwen erop dat uw betaling spoedig in orde komt.
Met vriendelijke groet,

[Naam afzender]
[Eisnaam]
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