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Exigences relatives à la forme et au contenu des factures 



Toutes les factures de l’OFCL doivent impérativement remplir les exigences ci-après quant à leur forme et leur contenu; de plus, le mandataire doit examiner si elles sont complètes et correctes. Si tel n’est pas le cas, elles doivent être renvoyées par le mandataire à l’entrepreneur ou au fournisseur pour correction. En règle générale, les corrections manuscrites sur les factures originales ne sont pas admises. Dans de tels cas, selon le contrat, le délai de paiement commence à courir à la date de la facture correcte et actualisée. Ensuite, la facture valable est signée par le mandataire puis envoyée à l’OFCL.

Les factures doivent contenir les renseignements suivants:

· désignation du projet,
· nom du représentant du maître de l’ouvrage de l’OFCL,
· numéro de commande SAP en cas de contrat ou de confirmation de mandat (le numéro est communiqué au mandataire par l’OFCL à la signature du contrat),
· numéro CFC selon le devis, 
· adresse complète de l’entrepreneur qui établit la facture,
· numéro de TVA / IDE de l’entrepreneur qui établit la facture,
· date/période de la fourniture ou de la prestation,
· genre, objet et quantité de la livraison ou de la prestation,
· montant total et, le cas échéant, acomptes déjà versés (si nécessaires, les paiements préalables et les décomptes finals doivent être facilement identifiables comme tels), 
· montant de la facture et prix,
· conditions,
· montant de la TVA (préciser le taux de TVA),
· adresse de facturation:
Office fédéral des constructions et de la logistique OFCL
c/o centre de services en matière de finances du DFF
3003 Berne
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