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1. DOEL VAN DIT DOCUMENT

Een van de vele redenen waarom Sanofi is overgestapt op het e-factureringsplatform van

Tungsten Network, is om sneller te kunnen uitbetalen. Sanofi kan deze verbetering echter alleen

bewerkstelligen met de hulp van zijn leveranciers. Deze gids is opgesteld om leveranciers enkele

richtlijnen te geven om ervoor te zorgen dat:

- Facturen voldoen aan de geautomatiseerde validatiestappen van Tungsten Network en
binnen enkele minuten nadat u ze hebt aangemaakt Sanofi bereiken.

- Facturen alle gegevens bevatten die nodig zijn voor een snelle verwerking en goedkeuring door
Sanofi.

2. DE VEREISTEN VAN SANOFI

2.1. HOE KOPEN WIJ VAN ONZE LEVERANCIERS?

Wanneer we diensten of goederen inkopen, sturen we in de meeste gevallen een purchase order
(PO). Al onze purchase orders bevatten naast de specifieke gegevens die onze leveranciers nodig
hebben om de bestelling uit te voeren (bijv. bestelde diensten of goederen, afleverlocatie enz.) een
uniek referentienummer (PO-nummer) dat voldoet aan de volgende kenmerken:

S : Aantal
el Eerste tekens tekens
I—an d (numeriek of
alfanumeriek
AT 45, E 10
BE 45, 47, AG, OG, E 10
CH 45, E 10
CzZ 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

Elk van onze entiteiten gebruikt één of twee van de bovenstaande bereiken. De leverancier zou
dan ook op basis van de eerste orders het PO-nummer gemakkelijk moeten kunnen identificeren.

Er zijn uitzonderlijke situaties waarin er geen purchase order wordt afgegeven. In deze gevallen hoort
de leverancier echter een tickethummer te ontvangen van de Sanofi-medewerker die de order plaatst.
Aan de hand van het tickethummer kan Sanofi informatie ophalen over de medewerker die de order
heeft geplaatst en verdere gegevens die nodig zijn tijdens de factuurverwerking. Ticketnummers
kunnen als volgt worden herkend:

- Ze beginnen altijd met 11

- Ze bevatten 8 numerieke tekens

We vragen onze leveranciers, voordat ze een factuur maken, om te controleren of ze een
PO- of ticketnummer hebben ontvangen van hun Sanofi-contactpersoon en om het PO- of
tickethummer op te nemen in de factuurgegevens.

2.2. HOE VERWERKEN WE LEVERANCIERSFACTUREN?

Tungsten Network voert een reeks validatiestappen uit voor elke factuur die door onze
leveranciers wordt ingediend om ervoor te zorgen dat alle gegevens die vereist zijn
- vanuit juridisch en fiscaal perspectief in het betreffende rechtsgebied

- door Sanofi voor een snelle en efficiénte verwerking van de documenten
beschikbaar zijn.

De vereiste velden zijn gemarkeerd in het Tungsten Network-webformulier (als u dit gebruikt voor het
invoeren van uw factuurgegevens). Bepaalde validatiestappen kunnen echter pas worden uitgevoerd
nadat u de factuur hebt ingediend. Controleer daarom regelmatig de status van uw facturen en dien
eventuele afgewezen facturen opnieuw in zodra u de gegevens die de fout hebben veroorzaakt, hebt
gecorrigeerd.

Zodra we uw factuur hebben ontvangen, controleren we deze aan de hand van de PO en de
goederenontvangstbon (GRN) of vragen we de Sanofi-medewerker die de order heeft geplaatst om een
bevestiging dat de goederen of diensten naar tevredenheid zijn geleverd. Wanneer de factuur
overeenkomt met de PO en GRN of we de interne leveringsbevestiging ontvangen, kunnen we de
factuur vrijgeven voor betaling.
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3. TIPS VOOR EEN SNELLE
FACTUURVERWERKING EN BETALING

3.1. VERGEET DE BANKGEGEVENS NIET

Als u er zeker van wilt zijn dat we het geld precies zo overmaken als u dat wilt, geeft u uw
bankgegevens aan ons door. Als u deze gegevens niet verstrekt op uw factuur, maken we het geld
over naar de bankrekening die als uw standaardrekening is ingesteld in ons leveranciersbestand.
De volgende bankgegevens moeten op uw factuur worden vermeld (indien van toepassing) en dus
actueel zijn in uw Tungsten-account:

e Naam bank

e |BAN

e Bankrekeningnummer
e Sorteercode

e Swift-code/BIC

Als specifieke facturen op een andere bankrekening moeten worden betaald dan de rekening die u
normaal gebruikt, moet u uw profiel bijwerken in het Tungsten-portaal door de bankgegevens te
wijzigen voordat u de betreffende uitzonderlijke factuur maakt en indient. Houd er rekening mee dat
een dergelijke wijziging een vertraging in de factuurverwerking kan veroorzaken vanwege de onder
3.2 beschreven redenen.

Als u een leverancier uit een Scandinavisch land (Denemarken, Zweden, Finland of Noorwegen) bent,
vragen we u ook referentiegegevens voor de betaling te verstrekken, zodat we uw account kunnen
identificeren en vertraging bij het verwerken van uw betaling kunnen voorkomen.

Als u het webformulier in het Tungsten-portaal gebruikt:

- Voor bankgiro/postgiro kunt u deze referenties toevoegen in het veld Identificatiekenmerk:



@,
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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

Voor FIK of KID kunt u het extra betalingskenmerk toevoegen wanneer u uw factuur aanmaakt.
Zie het veld Betalingskenmerk, dat zichtbaar wordt wanneer u de extra kopvelden uitvouwt:
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Who you are invoicing

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 ]

Als u de geintegreerde oplossing van Tungsten gebruikt, neemt uw implementatiespecialist van
Tungsten deze vereiste tijdens het instellingsproces met u door.

3.2. VERMIJD VEELVOUDIGE UPDATES VAN UW
BEDRIJFSGEGEVENS

Elke keer dat u uw bedrijfsnaam, btw-nummer, bankgegevens of adres bijwerkt in uw Tungsten-
account en een factuur bij ons indient, worden de hoofdgegevens in het systeem van Sanofi
bijgewerkt. Afhankelijk van het type update moet ons team mogelijk de toepasselijke verificaties
uitvoeren, en in sommige situaties moet u aanvullende documentatie verstrekken. Vermijd daarom het

aanpassen van uw bedrijfsgegevens als de wijziging alleen betrekking heeft op de weergave ervan.
Bijvoorbeeld:

NIET DOEN
= late betaling

Van Aan
Bedrijfsnaam BAPARGE XYZ Limited
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Stad Frankfurt / Main Frankfurt am Main

Postcode D-61462 61462

3.3. WEET WAT UW PO-NUMMER OF TICKETNUMMER IS

Controleer of u een PO- of tickethnummer ontvangt voor elke Sanofi-order en dat u dit gebruikt
wanneer u aan ons factureert. Door de onderstaande regels te volgen, kan uw factuur alle validatie-
en afstemmingsstappen tijdig doorlopen, worden afwijzingen voorkomen en kunnen we u op tijd
betalen:

Inkoopbestelling

NIET DOEN DOEN
= late betaling = tijdige betaling
AG00123954/10 PO-regelitemnummer of AG00123954 PO-regelitemnummer opgeven
andere informatie toevoegen op de daarvoor bestemde plaats
aan het PO-nummer in uw gegevens- bestand of

webformulier
4700000123458 meer/minder dan 10 cijfers 4700000123 precies 10 cijfers

5909876543 ongeldige begintekens voor het 4509876543 geldige begintekens
betreffende Sanofi-land

4700000123; meer dan 1 PO per factuur 4700000123 1 PO per factuur
4509876543

6000458923 overeenkomst of andere 4509876543 geldig PO-nummer
informatie in plaats van het
PO- nummer
Ticket

NIET DOEN DOEN
= |late betaling = tijdige betaling

11000250/10 andere informatie toevoegen aan
het ticketnummer 11000250 geen aanvullende informatie
vereist
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1100030023 meer/minder dan 8 cijfers 11000300 precies 8 cijfers
31098765 ongeldige begintekens 098765 geldige begintekens
11000300; meer dan 1 ticket per 11000300 1 ticket per factuur
11098765 factuur
6000458923 overeenkomst of andere 11000328 geldig ticketnummer
informatie in plaats van ticket-
nummer

Als u het webformuler van Tungsten gebruikt om uw facturen aan te maken, moet u uw PO-nummer of
ticketnummer in het bijbehorende veld toevoegen:

Tax paint date* @
07/07/2015 |&@
‘Who you are invoicing

) _ . ) - ) Payment due date @
Name @ Aventis Pharma Limited (trading as Sanofi)

§ X . One Onslow Street L
Start typing to search o GUILDFORD
GU1 4YS "
- United Kingdom Delivery date (7]
UNITED KINGDOM a
VAT registration number GB246079843
Currency* Q )
Zisl __IClick here if the ‘Ship to’ detalls are different from the ‘Invoice to details. Pound Sterling A
select*
© Click here for additional header fields such as De ivery/GRM number, Cost centre etc (®) Purchase order (PO) number () Ticket number

Invoice items.

Line itemn type (7] )
[ Goods w

Raadpleeg paragraaf 3.5 van dit document voor informatie over hoe u handmatige invoer van het PO-
nummer kunt vermijden. Tickethummers moeten altijd handmatig worden ingevoerd.

Houd er rekening mee dat de geldigheid van PO- en tickethummers pas door het systeem kan
worden geverifieerd nadat u de factuur hebt ingediend. Als u twijfelt of uw PO klopt, bekijkt u de PO-
gegevens die worden weergegeven in de sectie Mijn purchase orders in het portaal (meer informatie
vindt u hier).

Als het nog steeds onduidelijk is welk PO-nummer u voor uw factuur moet gebruiken of als u

twijfels hebt over een tickethummer (ticketgegevens worden niet weergegeven in het portaal),
neemt u contact op met uw contactpersoon binnen Sanofi voordat u de factuur indient.

Als u wilt controleren of uw factuur door Sanofi is ontvangen, bekijkt u de status ervan in het
betreffende gedeelte in het portaal (hier kunt u bekijken hoe u deze functie gebruikt).


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. VOEG HET PO-REGELNUMMER TOE OP ELKE
FACTUURREGEL

Een PO kan meer dan één regel hebben, met de nummers 10, 20, 30 enz. Door factuurregelitems af te
stemmen op het PO-regelitem en de bijbehorende nummers in uw factuurgegevens te vermelden,
kunnen we uw factuur veel sneller verwerken (in sommige gevallen zelfs automatisch bij ontvangst).

3.5. GEBRUIK PO-OMZETTEN

Sanofi koppelt dagelijks alle open PO's aan het Tungsten Network-portaal. Hierdoor kunt u niet alleen
de PO's bekijken, maar ook eenvoudiger facturen maken via het webformulier van Tungsten.

Daarom raden we u aan om altijd de functie PO-omzetten te gebruiken. Hiermee kunt u een PO in een
factuur omzetten. Dit zorgt ervoor dat de vereiste gegevens op de factuur worden ingevuld. U kunt hier
een tutorial bekijken over het gebruiken van PO-omzetten.

3.6. CONTROLEER PO-GEGEVENS (MAATEENHEID EN
VALUTA)

Als de order op de PO in kilogram wordt gegeven, gebruik dan ook kilogram als maateenheid
op uw factuur. Als u een andere maateenheid gebruikt (bijv. ton in plaats van kilogram)
ontstaan er onnodige verschillen en moet uw factuur handmatig worden verwerkt en mogelijk
goedgekeurd voordat deze kan worden vrijgegeven.

Zorg er ook voor dat de valuta op uw factuur overeenkomt met die op de PO.

3.7. WAT ALS MIIN FACTUUR DOOR TUNGSTEN WORDT
AFGEWEZEN?

De volgende tutorial laat zien wat u moet doen bij afgewezen facturen. Het is belangrijk dat uw factuur
aan de bovenstaande instructies voldoet. Als dat het geval is, neemt u contact op met de ondersteuning
van Tungsten Network. U kunt contactgegevens vinden op https://www.tungsten-network.com/get-in-
touch/. U kunt zich ook aanmelden bij uw account op het Tungsten-portaal en een ondersteuningsticket
indienen. Hier vindt u meer informatie over het openen van een ticket.
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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/get-in-touch/
https://www.tungsten-network.com/video/4247-2/

