AGC AGC Glass Europe

PDF invoicing guidelines

WYTYCZNE DLA DOSTAWCOW DOTYCZACE FAKTUROWANIA

SPIS TRESCI

1. FORMAT FAKTUR | WYMAGANE INFORMACJE NA FAKTURACH
2. METODY KOMUNIKACJI
3. ZMIANY DANYCH

a a1 W N

4. ODRZUCENIE FAKTURY

]

FROM ABC-Invoicing@ABCorp.com
9@ P o List of Accounts Payable
TO Invoices. AGC.Glass.Europe@eu.agc.com email addresses per AGC
entity on AGC website
cC Leave empty
BCC AR-colleague@ABC.com o
SUBJECT ABC 1234567 01-01-2021 R 11 D T
upplier name + invoice
ATTACHMENTS  + Attachment 1 = ABC 1234567 01-01-2021.pdf number + invoice date
+ Aftachment 2 = ABC 1234567 01-01-2021_report.pdf (DD-MM-YYY'Y)
© BODY / TEXT Laave emphy
No image
() 1
@ Attachment 1 = 1 invoice (PDF) @ Other attachments = PDF format
T R i » No image Other attachments =
: o White background Supporting documents (PDF)
e Max 12 MB

e Title = email subject

(O Include all key data

.......... = = ® [nvoice number

o o PO number /AGC requestor
Supplier email
Bank details
All legal information for VAT
== invoicing

.....




AG c AGC Glass Europe

PDF invoicing guidelines

1. FORMAT FAKTUR | WYMAGANE INFORMACJE NA FAKTURACH

Format faktury od dostawcy

Brak mozliwosci przedktadania faktur papierowych: Przestane faktury papierowe
NIE beda przetwarzane

Na krajowa skrzynke odbiorcza wtasciwego podmiotu prawnego AGC (zob. katalog na
stronie AGC Glass Europe) nalezy przesyta¢ faktury w formacie PDF.

Faktury muszag by¢ w formacie PDF (tekstowym). Nalezy je zatacza¢ do wiadomosci
e-mail (nie bedg akceptowane fgcza do plikéw PDF).

Tylko 1 faktura na jedng wiadomos$¢ e-mail.

Tylko 1 plik PDF dla faktury Faktura nie moze by¢ rozbita na kilka plikéw.

o Tylko 1 faktura w 1 pliku PDF: jesli w jednym pliku PDF zostanie przestanych

wiecej faktur, przetworzona zostanie tylko pierwsza.

o Nagtéwek faktury powinien rozpoczynaé sie na pierwszej stronie pliku PDF.

o Nie bedg przetwarzane pliki PDF chronione hastem.

Dla nazwy pliku PDF z fakturg nalezy stosowac nastepujgcy format, ktéry powinien by¢
réwniez zawarty w temacie wiadomosci e-mail:

o Nazwa dostawcy<sracsa>numer faktury<spacsa-data faktury (DD-MM-RRRR)

o Przyktad: Firma ABC 1234567 01-01-2021
Plik PDF rozmiarem nie powinien przekraczaé¢ 12 MB. Moze zawiera¢ maks. 40 stron.
Dodatkowe strony bedg ignorowane.

Nalezy dopilnowag, aby faktura byta starannej jakosci i byta czytelna:

o Na fakturze nie powinien znajdowac sie znak wodny czy kolorowe ttfo.

o Na fakturze nie powinien znajdowa¢ sie duzy obraz (duze logo czy kod QR).
Jesli dokument PDF tworzony jest w wyniku skanowania, nalezy stosowac kolor czarny i
biaty oraz rozdzielczo$¢ 300 dpi.

Kluczowe informacje powinny by¢ fatwe do odnalezienia dzieki przejrzystemu
formatowaniu:

Kluczowe informacje dostepne na pierwszej stronie faktury

Z tg samg orientacjg (w pionie/poziomie) co reszta dokumentu

Czarny druk na biatym tle, standardowy rozmiar czcionki

Minimalny margines od pozostatosci tekstu (tekst nie moze by¢ zakryty innymi
informacjami, takimi jak pieczecie, podpisy czy tekst gotowych formularzy)

o Pola i wartosci zawsze wystepujgce na fakturze, nawet jesli ich warto$c¢ jest

réwna 0,00 czy 0%
Wszystkie dokumenty dodatkowe do faktur nalezy przesyta¢ w formacie PDF

o Dokumenty powinny by¢ dotgczane do tej samej wiadomosci e-mail ,,po”

fakturze w formacie PDF

o Dokumenty uzupetniajgce powinny by¢ czytelne

O O O O


https://www.agc-glass.eu/en/suppliers-partners#documents
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Informacje wymagane na fakturach od dostawcow

Data dokumentu
Nazwa i adres wtasciwego podmiotu prawnego AGC Nalezy dopilnowa¢, aby byt to
poprawny podmiot prawny.
Numer rejestracji VAT wiasciwego podmiotu prawnego AGC Nalezy dopilnowaé, aby
byt to poprawny podmiot prawny.
Petna zarejestrowana nazwa firmy dostawcy
Peten zarejestrowany adres firmy dostawcy
Numer rejestracji VAT dostawcy
IBAN i/lub numer rachunku bankowego dostawcy
Szczegoty do kontaktu z dziatem zobowigzan dostawcy
Adres e-mail dzialu zobowigzan dostawcy
Numer zaméwienia podany przez osobe do kontaktu AGC podczas jego skfadania

o Jesli numeréw byto wiele, nalezy je wszystkie uwzgledni¢ na fakturze.

o Jesli jest taka mozliwo$¢, nalezy uwzglednié na tej samej fakturze wszystkie

towary lub ustugi zamawiane w ramach tego samego zamowienia.

W przypadku faktur bez zamoéwienia: imie, nazwisko i stuzbowy adres e-mail osoby w
AGC, ktéra zamawiata ustuge (gora faktury)
Numer dowodu dostawy
Lokalizacja i data dostawy
Numer referencyjny faktury
Szczegoty elementu w wierszu na fakturze (np. opis towaru/ustugi, numer materiatu)
Informacje o typie dokumentu wskazujgce, czy chodzi o fakture, w tym pro forma, czy
note kredytowg (géra dokumentu)
Ceny jednostkowe, jednostki miary (Ib, kg, ea), ilos¢ ogdétem oraz ceny ogétem, w
stosownych przypadkach w kazde;j linijce Te jednostki miary powinny odpowiada¢ tym w
zamowieniu.
Catkowita kwota VAT i catkowita kwota brutto
Na notach kredytowych powinien znalez¢ sie numer pierwotnej faktury, jesli jest
dostepna.

2. METODY KOMUNIKACJI

Adresy e-mail do przesytania faktur

Dla kazdego podmiotu prawnego AGC dostepne s3 specjalnie do tego stworzone skrzynki

odbiorcze dla zobowigzan, co pozwoli na sprawniejszg obstuge wielu faktur. Faktury nalezy
przesyta¢ na skrzynke odbiorczg wtasciwego podmioty prawnego AGC (zob. katalog na

stronie AGC Glass Europe).

Przyktad: Faktury wystawiane na podmiot AGC Automotive Belgium SA nalezy przesyta¢ na

adres: Invoices.AGC.Automotive.Belgium@eu.agc.com
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Wymagania techniczne dotyczace wiadomosci e-mail z zataczonymi fakturami

Wiadomos$¢ e-mail musi spetniac nizej podane wymogi, aby faktura mogta zosta¢ doreczona we
wiasciwy sposob i przetworzona:

e Adres odbiorcy (,do”): W tym polu moze sie znajdowac jedynie JEDEN adres e-mail.
o Odbiorcg musi by¢ okreslona dla danego kraju skrzynka odbiorcza dla
zobowigzan, jak podano ponizej.
Adres do wiadomos$ci (cc): To pole musi by¢ puste
Adres ukryte do wiadomosci (bcc): Pole to powinno by¢ wykorzystane przez nadawce do
przestania kopii faktury do innych stron
e Temat: Temat wiadomosci e-mail powinien mie¢ nastepujgcy format:

o Nazwa dostawcy<sracsa>numer faktury<spacJa>data faktury (format:
DD-MM-RRRR)

o Przyktad: Firma ABC 1234567 01-01-2021

e Tres¢ wiadomosci e-mail: Tres¢ wiadomosci e-mail powinna pozostaé pusta:

o W wiadomosci e-mail NIE mogg znajdowacé sie zadne ilustracje, poniewaz moze
to odbi¢ sie na wtasciwym przetworzeniu zatgcznika PDF. Prosimy, aby zwrécic
uwage na wszystkie automatycznie umieszczane podpisy zawierajgce ilustracje.
(np. logo firmy lub ilustracja zachecajgca do ochrony srodowiska).

o Ewentualny tekst w tresci wiadomosci e-mail nie zostanie przetworzony przez
automatyczny system i zostanie on zignorowany. Wszystkie niezbedne
informacje nalezy uwzgledni¢ w zatgczonej fakturze w formacie PDF.

e Zatgczniki: W przypadku zatgcznikow obowigzujg Sciste wytyczne, ktore zapewnia
odpowiednie przetworzenie faktur.

o Do kazdej wiadomosci e-mail mozna dotgczy¢ tylko jedng fakture. Jesli
konieczne jest wystanie kilku faktur, kazda z nich musi zosta¢ dotgczona do
osobnej wiadomosci e-mail.

o Faktura musi w cato$ci znajdowac sie w jednym pliku PDF. Faktury nie wolno
dzieli¢ na kilka plikow.

Nazwa pliku PDF z fakturg powinna by¢ taka sama jak temat wiadomosci e-mail:
Plik PDF z fakturg musi zosta¢ uwzgledniony jako pierwszy zatgcznik.

Oprocz faktury w formacie PDF mozna przesta¢ inne zatgczniki PDF
NIEBEDACE fakturami (np. dokumenty uzupetniajgce, takie jak listy
przewozowe)

o Dopuszczalne sg wytgcznie dokumenty w formacie PDF.

Adres e-mail przeznaczony do zapytan dotyczacych faktur w formacie PDF

Wszystkie pytania i ewentualne dalsze watpliwosci dotyczgce faktury [ zwigzane z fakturami w
formacie PDF mozna kierowa¢ w wiadomosci e-mail na adres:

info.pdfinvoicing@eu.agc.com.
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Adres e-mail dla innych zapytan dotyczacych zobowigzan

Wszystkie pytania i ewentualne dalsze watpliwo$ci dotyczgce faktury, ale niezwigzane z
fakturami w formacie PDF, mozna kierowaé¢ w wiadomosci e-mail na adres:

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

3. ZMIANY DANYCH

Do obowigzkéw dostawcow nalezy dopilnowanie, aby firma AGC otrzymata aktualne informacje
niezbedne do obstugi i przetworzenia faktur np.:

numer identyfikacji VAT,

dane osoby do kontaktu: adres i adres e-mail;

osoba do kontaktu zajmujgca sie zobowigzaniami i jej adres e-mail itd.

Konto bankowe — wazne: przed aktualizacjg danych bankowych do dostawcy zadzwoni
pracownik naszego zespotu ds. danych gtéwnych dostawcoéw w celu ich zweryfikowania.

Wszystkie informacje nalezy bezzwtocznie zgtaszaé swojemu wiasciwemu przedstawicielowi
biznesowemu AGC lub pracownikowi zespotu ds. zobowigzan pod adresem
ssc-shared-ap@eu.agc.com.

4. ODRZUCENIE FAKTURY

Ponownie prosimy o przestrzeganie naszych wymogow. Niestety od 02 czerwca 2021 r. nie
bedziemy przyjmowac faktur niespetniajgcych tych kryteriéw. Takie faktury nie bedg
przetwarzane i bedg odsytane do aktualizaciji.

UWAGA:

Jesli chodzi o podmioty niewymienione w katalog adreséw e-mail. proces bedzie
przebiegat jak dotychczas.
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