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1. FORMATO E INFORMACION QUE DEBE INCLUIR LA FACTURA

Formato de factura de proveedor

Ya no se admiten facturas en papel: las facturas enviadas en copia impresa NO se
tramitaran
Las facturas en PDF deben enviarse al buzén de correo electrénico de la entidad
juridica de AGC correspondiente (véase el directorio de la pagina web de AGC Glass
Europe).
Las facturas deben estar en formato PDF (basado en texto) y asociadas a un correo
electrénico (no se aceptaran los enlaces a archivos PDF)
Solo 1 factura por correo electrénico.
Solo 1 PDF por factura. La factura no puede dividirse en varios archivos.
o Solo 1 factura por PDF: si se envian varias facturas en un PDF, solo se
procesara la primera.
o El encabezado de la factura debe comenzar en la primera pagina del PDF.
o Los PDF protegidos por contrasefia NO se procesaran.
El nombre del archivo PDF que contiene la factura debe tener el siguiente formato y
corresponder al asunto del correo electrénico.
o Nombre del proveedor<espacio-nimero de factura<espacio-fecha de la factura
(DD-MM-AAAA)
o Ejemplo: Sociedad ABC 1234567 01-01-2021
El tamario del archivo PDF no debe ser mayor de 12 MB, y el archivo debe tener como
maximo 40 paginas. Las paginas siguientes no se tendran en cuenta.
Asegurese de que la factura sea de buena calidad, legible y clara:
o Lafactura no debe tener marca de agua ni fondo de color.
o La factura no debe contener ninguna imagen grande (logotipo grande o
codigo QR).
Si el documento PDF se crea con un escaner, debe estar en color blanco y negro y
tener una resolucion de 300 dpi.
La informacién clave debe ser facilmente recuperable gracias a un formato claro:
o La informacion clave debe estar disponible en la primera pagina de la factura
o Con la misma orientacion (retrato/paisaje) que el resto del documento
o Con letra negra sobre un fondo blanco, de tamafio regular
o Con un margen minimo respecto a otros textos (no debe estar cubierta por
ninguna otra informacién, como sellos, firmas o formularios impresos de
antemano)
o Los campos y valores siempre deben aparecer en la factura, aunque su valor
seade 0,0000 %
Toda la documentacion justificativa de sus facturas debe enviarse en formato PDF
o Los documentos deben adjuntarse en el mismo correo electrénico
“después” de la factura en PDF
o Los documentos justificativos deben ser legibles



https://www.agc-glass.eu/en/suppliers-partners#documents
https://www.agc-glass.eu/en/suppliers-partners#documents

AG c AGC Glass Europe

PDF invoicing guidelines

Informacion obligatoria en una factura de proveedor

Fecha del documento
Nombre y direccion de la Entidad Juridica de AGC con la que hace negocios.
Asegurese de que sea la entidad juridica correcta.
Numero de identificacién fiscal de la Entidad Juridica de AGC con la que hace negocios.
Asegurese de que sea la entidad juridica correcta
Denominacion legal de su empresa
Domicilio social completo de la empresa
Su numero de identificacion fiscal
Su cédigo IBAN o su numero de cuenta bancaria
Los datos de contacto de su departamento de cuentas por cobrar
La direccion de correo electronico de su departamento de cuentas por cobrar
El naimero de PO proporcionado por la persona de contacto de AGC durante el pedido

o Si hay varios numeros de PO, ponga la informacién de todos los niumeros de PO

en la factura.
o Sies posible, incluya todos los bienes o servicios solicitados a través de la
misma PO en la misma factura.

Para las facturas sin PO: el nombre y la direccion de correo electronico de la persona
de AGC que solicito el servicio (al principio de la factura)
Numero de la nota de entrega
Lugar y fecha de la entrega
Numero de referencia de la factura
Detalles de la partida de la factura (p. e]. descripcion del bien/servicio, numero de
material)
Informacion sobre el tipo de documento, indicando si se trata de una factura, nota de
crédito o proforma (al principio del documento)
Precios unitarios, unidad de medida (Ib, kg, ea), cantidades totales y precios totales, si
procede, por partida. Estas unidades de medida deben coincidir con las de la PO.
Importe total del IVA e importe bruto total
Las notas de crédito deben contener referencias al nimero de factura original, si esta
disponible.

2. METODOS DE COMUNICACION

Direcciones de correo electréonico para la transmision de las facturas

Para que la gestion de varias facturas sea mas eficiente, estan disponibles buzones especificos
de Cuentas por pagar para cada entidad juridica de AGC. Las facturas deben enviarse al buzén
de correo electronico de la entidad juridica de AGC correspondiente (véase el directorio de
la pagina web de AGC Glass Europe).

Ejemplo: las facturas emitidas a AGC Automotive Belgium SA se enviaran a:
Invoices.AGC.Automotive.Belgium@eu.agc.com
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Requisitos técnicos de correo electrénico para la transmisién de facturas

El correo electronico debe cumplir con los siguientes requisitos para asegurarse de que se
recibe correctamente y que la factura puede procesarse:

e Direccion del destinatario ("para"): este campo debe contener UNA sola direccién de
correo electronico

o El destinatario debe ser la direccion de correo electronico de cuentas por pagar
especifica del pais, segun se describe a continuacion

Direccion de copia (cc): este campo debe estar vacio
Direccion de CCO: este campo debe ser utilizado por el remitente para enviar una copia
de la factura a otras partes

e Asunto: el asunto del correo electronico debe tener el siguiente formato:

o Nombre del proveedor<espacio>numero de factura<espacio>fecha de la factura
(formato DD-MM-AAAA)

o Ejemplo: Sociedad ABC 1234567 01-01-2021

e Cuerpo del correo electronico: el cuerpo del correo electrénico debe quedar vacio:

o El correo electréonico NO debe contener imagenes insertadas, ya que esto puede
afectar al procesamiento adecuado del archivo adjunto PDF. Preste atencion a
cualquier firma insertada automaticamente que contenga imagenes (por ejemplo,
el logotipo de la empresa o una apelacion a la proteccion del medio ambiente)

o Eltexto incluido en el cuerpo del correo electronico no sera procesado por el
procesamiento automatico y su contenido no se tendra en cuenta. Toda la
informacién necesaria debe estar incluida en la factura en PDF adjunta.

e Archivos adjuntos: los archivos adjuntos deben seguir estrictas pautas para asegurar el
procesamiento adecuado de las facturas.

o Cada correo electrénico solo puede contener una factura. Si desea enviar varias
facturas, envielas en correos electrénicos separados.

o La factura debe estar completamente contenida en un archivo PDF. La factura no
puede dividirse en varios archivos.

o El nombre del archivo PDF que contiene la factura debe corresponder al asunto
del correo electrénico.

o El archivo PDF que contiene la factura ha de ser el primer archivo adjunto
insertado.

o Ademas de la factura en PDF, se pueden incluir otros archivos adjuntos en PDF
que no sean facturas (por ejemplo, documentos justificativos como los informes
de envio)

o Solo se permiten documentos en formato PDF.

Direccion de correo electronico para consultas relacionadas con facturas en PDF

Si desea hacernos una pregunta o tiene alguna duda acerca de su factura relacionada con la
facturacion en PDF, escribanos un correo electrénico a:

info.pdfinvoicing@eu.agc.com.
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Direccién de correo electronico para otras consultas de cuentas por pagar

Si desea hacernos una pregunta o tiene alguna duda acerca de su factura no relacionada con
la facturacion en PDFE, pongase en contacto con nosotros enviando su correo electrénico a:

ssc-shared-ap@eu.agc.com.

3. CAMBIOS EN SUS DATOS

Es su responsabilidad asegurarse de que AGC reciba la informacion actualizada sobre los
datos necesarios para el tratamiento y la tramitacion de sus facturas, p. e€;j.:

Su numero de identificacion fiscal.
Sus datos de contacto: direccion postal y direccion de correo electrénico.
Su contacto del departamento de cuentas por cobrar y su direccién de correo
electronico, etc.

e Cuenta bancaria, importante: antes de actualizar sus datos bancarios, un comparero de
nuestro equipo de datos maestros de proveedor se pondra en contacto con usted para
verificar la informacion.

Comunique inmediatamente cualquier cambio a su representante empresarial de AGC o al
equipo de cuentas por pagar escribiendo a la direccion ssc-shared-ap@eu.agc.com.

4. RECHAZO DE FACTURAS

Queremos pedirle una vez mas que cumpla con nuestros requisitos. No podremos aceptar
facturas que no cumplan nuestros estandares a partir del 02 de junio de 2021. Estas facturas
no se tramitaran y se le devolveran para que las actualice.

NOTA:
Para las entidades no mencionadas en el directorio, el proceso sigue siendo el mismo.
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