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1. OBJETIVO DE ESTE DOCUMENTO

Una de las muchas razones por las que Sanofi se ha trasladado a la plataforma de facturacion

electronica de Tungsten Network es para poder mejorar la puntualidad de los pagos. Sin embargo,

Sanofi no puede llevar a cabo estas mejoras sin la ayuda de sus proveedores. De esta forma, esta

guia se ha elaborado con el propésito de proporcionar a los proveedores algunas directrices que

garanticen que:

- Las facturas se tramitan correctamente mediante los pasos de validacién automaticos de
Tungsten Network y Sanofi las recibe unos minutos después de su creacion

- Las facturas incluyen toda la informacion necesaria para procesarlas rapidamente y para que
Sanofi las apruebe

2. COMPRENDER LOS REQUISITOS DE SANOFI

2.1. ¢ COMO ADQUIRIMOS A TRAVES DE NUESTROS
PROVEEDORES?

En la mayoria de los casos, cuando adquirimos servicios o bienes, enviamos una orden de compra.
Todas nuestras 6rdenes de compra incluyen, aparte de la informacién especifica que necesitan
nuestros proveedores para cumplimentar el pedido (p. €j., servicios o bienes solicitados, lugar de
entrega, etc.), un namero de referencia unico (el numero de orden de compra), que cumpla con las
siguientes caracteristicas:

S . NUumero de
anofi Caracteres
. iniciales caracteres
Pals (numéricos o
alfanuméricos
AT 45, E 10
BE 45, 47, AG, OG, E 10
CH 45, E 10
CZ 45, 47, AP, N, E 10
DE 45, E 10
DK 45,47, E 10
ES 45, CJ, E 10
Fl 45,47, E 10
GB 45, AF, AH, 35, E 10
GR 45, E 10
HU 45, AC, AU, AV, 35, E 10
IE 45, AW, 35, E 10
47, E 10
0083, 0073, 0084 10

NL 45, 47,35, E 10
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NO 45,47, E 10
PL 45, 35, E 10
PT 45, E 10
RO 45,47, AB, E 10
SE 45,47, E 10
SK 45,47, E 10

Cada una de nuestras entidades utiliza 1 o 2 de las series anteriores y se basa, por lo tanto, en los
primeros pedidos en los que el proveedor puede identificar facilmente el nimero de orden de
compra.

Hay situaciones excepcionales donde no se emite ninguna orden de compra; sin embargo, en estos
casos, el proveedor debera recibir un nimero de solicitud por parte del empleado de Sanofi que haya
realizado el pedido. Estos niumeros de solicitud permiten que Sanofi pueda recuperar los datos del
empleado que realiz6 el pedido, asi como cualquier otra informacion necesaria durante la tramitacion
de la factura. Pueden identificarse de la siguiente forma:

- Siempre empiezan por 11

- Contienen 8 caracteres numericos

Antes de emitir la factura, pedimos a nuestros proveedores que se aseguren de haber
recibido una orden de compra o un numero de solicitud por parte de la persona de
contacto de Sanofi, y que lo incluyan en los datos de la factura.

2.2. ¢ COMO TRAMITAMOS LAS FACTURAS DE LOS
PROVEEDORES?

Tungsten Network lleva a cabo una serie de pasos para validar cada factura que se envia a
nuestros proveedores para garantizar que toda la informacién necesaria
- desde el punto de vista legal y tributario de la respectiva jurisdicciéon

- por parte de Sanofi para tramitar los documentos de forma rapida y eficaz
se encuentra disponible.

En el formulario web de Tungsten Network se marcan los campos obligatorios (si es este el método
gue utiliza para introducir los datos de su factura); no obstante, hay ciertos pasos de validacién que
solo puede llevar a cabo una vez haya enviada la factura. Por lo tanto, compruebe el estado de sus
facturas con regularidad y vuelva a enviar aquellas en las que se produzca un error una vez que
haya corregido la informacién correspondiente.

Una vez que recibamos su factura, la contrastaremos con la orden de compra y la nota de recibo de
mercancia (GRN) o le pediremos al empleado de Sanofi que emitio el la orden que confirme que los
productos o los servicios se han proporcionado correctamente. Cuando la factura coincida con la orden
de compray la GRN o recibamos la confirmacion de entrega interna, podremos emitir la factura
correspondiente al pago.
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3. CONSEJOS PARA TRAMITAR RAPIDAMENTE
LAS FACTURAS Y LOS PAGOS

3.1. NO SE OLVIDE DE LOS DATOS BANCARIOS

Si desea asegurarse de que le pagamos exactamente el dia que espera recibir su dinero,
comuniquenos sus datos bancarios. Si no proporciona esta informacion en los datos de facturacion,
transferiremos el dinero a la cuenta bancaria que haya establecido como predeterminada en el
registro principal de datos de proveedores. En su factura deben aparecer los siguientes datos
bancarios (segun corresponda), y debe actualizarlos en su cuenta de Tungsten:

e Nombre del banco

e |BAN

¢ Numero de cuenta bancaria

e (Cddigo de clasificacion bancaria
e Cddigo Swift o BIC

Si necesita que le paguemos algunas facturas concretas en una cuenta bancaria diferente a la que
utiliza normalmente, asegurese de actualizar su perfil en el portal de Tungsten cambiando los datos
bancarios antes de crear y presentar las facturas pertinentes. Tenga en cuenta que este cambio
puede ocasionar una demora en la tramitacion de las facturas por las razones descritas en el
apartado 3.2.

Para los proveedores en los paises nérdicos (Dinamarca, Suecia, Finlandia y Noruega), también le

solicitaremos que proporcione los detalles de la referencia del pago para que podamos identificar

correctamente su cuenta y evitar cualquier retraso en el procesamiento de su pago.

Si utiliza el formulario web del portal de Tungsten:

- Para el giro bancario/giro postal, puede afiadir estas referencias en el campo "ldentificacion del
beneficiario™:
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Remit to: address information Remit to: bank information

Bank name*

SPAREBANK 1 OSTFOLD AKERSHUS

Address*
KONGENS GATE 21 MOSS 1530

Sort code/BIC @
1080

Bank account number*

50044999

Account name*
1080

Swift code

RYGSNO21XXX

IBAN
NO0310803308638

Payee identifier reference @

SAVE CANCEL

Para el FIK o el KID, puede afiadir la referencia de pago adicional al crear su factura. Consulte
el campo "Referencia de pago" que se muestra al expandir los campos de encabezados
adicionales:
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Name @ Sanofi Spa - Test
Start typing to search © VleBeodio, 37/B
20158
MILANO
el ITALY

Tax payer ID IT00832400154

Email
] Click here if the "Ship to’ details are different from the Invoice to details. Please ensure you
enter the correct "Ship to' details to prevent invoice processing delays.

@ Click here for additional header fields such as Delivery/GRN number, Cost centre etc

Bill of lading @ Account code @ Notes to your customer @

Delivery note number @ Cost center @

Payment reference

Si utiliza la solucién integrada de Tungsten, su especialista en implementacion de Tungsten
revisara este requisito con usted durante el proceso de configuracion.

3.2. EVITE ACTUALIZAR FRECUENTEMENTE LA
INFORMACION DE SU EMPRESA

Cada vez que actualiza el nombre de la empresa, el nimero de identificacion fiscal, las datos
bancarios y la direccién en su cuenta de Tungsten y nos emite una factura, se activa un proceso de
actualizacién de datos primordiales en Sanofi. En funcion del tipo de actualizacion que realice, nuestro
equipo responsable deberd realizar las comprobaciones correspondientes y, en algunos casos, puede
necesitar incluso que usted presente documentacion adicional. Por lo tanto, evite actualizar los datos
de su empresa si el cambio afecta Unicamente a la presentacion, por ejemplo:

NO UTILICE
= pago atrasado

| Campo | _De | A

Nombre de la
empresa XYZ Ltd. XYZ Limited
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Ciudad Frankfurt / Main

Frankfurt am Main

D-61462

Cadigo postal

61462

3.3. CONOZCA SU NUMERO DE ORDEN DE COMPRA O DE
SOLICITUD DE SOPORTE

Asegurese de haber recibido un nimero de orden de compra o de solicitud por cada pedido de
Sanofi que realice y de que lo utiliza al emitirnos la factura. Si sigue las siguientes pautas, su
factura se validara en el tiempo previsto al cumplir todos los pasos correspondientes; asi evitara
gue la rechacen y nosotros podremos pagarle con puntualidad:

Orden de compra

UTILICE

NO UTILICE
= pago atrasado

El nimero de elementos de
linea de la orden de compra o

= pago puntual

El archivo o formulario web se
incluye en un campo especifico
en su archive de datos o en el

AG00123954/10 cualquier otra informacion AG00123954 formulario web
que se haya incluido en el
numero de orden de compra
4700000123458 Mas o menos de 10 digitos 4700000123 Exactamente 10 digitos

Caracteres iniciales no validos

5909876543 para el pais correspondiente 4509876543 Caracteres iniciales validos
de Sanofi
Mas de una orden de compra
4700000123; por factura 4700000123 1 orden de compra por factura
4509876543
El contrato o cualquier otro Un namero de orden de compra
6000458923 detalle que no sea el numero 4509876543 valido
de la orden de compra
>
Solicitud

= pago atrasado

NO UTILICE

UTILICE
= pago puntual

11000250/10 Cualquier otra informacién que
haya incluido en el nimero de
solicitud

11000250 No se necesita incluir informacién
adicional




Y

SANOFI

1100030023 Mas o menos de 8 digitos 11000300 Exactamente 8 digitos

Caracteres iniciales no
31098765 validos 098765 Caracteres iniciales validos

Mas de una solicitud para

11000300; cada factura 11000300 1 solicitud por factura
11098765
6000458923 El contrato o cualquier otro 11000328 Un numero de solicitud valido
detalle que no sea el nimero
de compra

Si esté utilizando el formulario web de Tungsten para crear sus facturas, debera afiadir el nUmero de
la orden de compra o de solicitud en el campo indicado:

Tax point date* @

07072015 (@
‘Who you are inveicing

4 - . i < - Payment due date @
Name © Aventis Pharma Limited (trading as Sanofi)

. . . One Onslow Street a
Start typing to search ° GUILDFORD
GUT 4YS )
Tel United Kingdom Deelivery date (7]
UNITED KINGDOM a

VAT registration number GB246079843
Currency* @

i L Click here if the ‘Ship to' details are different from the ‘Involce to details. Pound Sterling b

. select*
(®) Purchase order (PO) number ) Ticket number

O Click here for additional header fields such as Delivery/GRN number, Cost centre etc

Invoice items.

Line item type (7]
Goods b

Para ver como puede evitar introducir manualmente el nimero de orden de compra, consulte la
seccion 3.5. de este documento. El nimero de solicitud de soporte Unicamente puede introducirse de
forma manual.

Tenga en cuenta que la validez de los nimeros de orden de compra y de solicitud pueden
comprobarse en el sistema Unicamente cuando haya enviado la factura. En caso de duda con
respecto a la exactitud de su orden de compra, consulte la informacién sobre 6rdenes de compra
gue encontrara en la seccién "Mis 6rdenes de compra" del portal (puede encontrar mas informacion
aqui.

Si sigue teniendo dudas sobre el nimero de compra que debe utilizar en su factura o si sus dudas
estan relacionadas més bien con el nimero de solicitud (esta informacién no aparece en el portal),
pongase en contacto con el empleado de Sanofi que le atendié antes de enviar la factura.

Para asegurarse de que Sanofi ha recibido su factura, compruebe el estado en la seccion
especifica del portal (puede saber mas sobre cémo utilizar esta funcion si hace clic aqui).


https://www.tungsten-network.com/wp-content/uploads/2021/01/Convert-POs-to-Invoices_How-to_Jan21-1.pdf
https://www.tungsten-network.com/video/how-to-check-your-invoice-status-in-the-portal/
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3.4. INDIQUE EL NUMERO DE ELEMENTOS DE LINEA DE LA
ORDEN DE COMPRA EN CADA LINEA DE FACTURA

Una orden de compra puede tener mas de una linea, enumerada como 10, 20, 30, etc. Si empareja
los elementos de linea de factura con nuestros elementos de linea de la orden de compra e indica los
nameros en los datos de facturacion, esto nos permite tramitar la factura con mas rapidez (en algunos
casos, incluso inmediatamente después de recibirla).

3.5. UTILICE EL CONVERTIDOR DE ORDEN DE COMPRA

Sanofi conecta diariamente todas las 6rdenes de compra abiertas con el portal de Tungsten Network.
Esto no solo le permite ver las 6rdenes de compra, sino que también le permite crear facturas a través
del formulario web de Tungsten de forma mas fécil. Por ello, le recomendamos que utilice siempre la
funcién del convertidor de orden de compra, que le permite convertir la orden de compra en una
factura cada vez que desee crear la orden de compra a partir de una factura. Esto garantizara que la
factura se rellene con la informacion necesaria. Encontrara un tutorial sobre como utilizar la conversion
de 6rdenes de compra al hacer clic aqui.

3.6. COMPRUEBE LA INFORMACION DE LA ORDEN DE
COMPRA (UNIDAD DE MEDIDA' Y DIVISA)

Si la orden de compra se emite en kilogramos, utilice ésta como unidad de medida en su
factura. Si utiliza una unidad de medida diferente (p. €j., toneladas en lugar de kilogramos),
esto provocara divergencias innecesarias y, en consecuencia, su factura tendra que tramitarse
de forma manual y puede que deba aprobarse antes de poder emitirse.

Asegurese también de que la divisa de la factura coincide con la orden de compra.

3.7. ¢ QUE OCURRE SI TUNGSTEN RECHAZA MI FACTURA?

El siguiente tutorial le muestra qué debe hacer con las facturas que tengan un error. Es importante que
se asegure de que la factura cumpla con las instrucciones anteriores. En caso afirmativo, pongase en
contacto con el equipo de soporte de Tungsten Network. Puede encontrar los datos de contacto en
https://www.tungsten-network.com/get-in-touch/ o puede acceder a su cuenta del portal de Tungsten y
crear una solicitud de soporte (puede saber mas sobre como crear una solicitud aqui).
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https://www.tungsten-network.com/wp-content/uploads/2021/01/Convert-POs-to-Invoices_How-to_Jan21-1.pdf
https://www.tungsten-network.com/video/how-to-check-your-invoice-status-in-the-portal/
https://www.tungsten-network.com/get-in-touch/
https://www.tungsten-network.com/video/4247-2/

