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1. CEL NINIEJSZEGO DOKUMENTU

Jednym z powododw, dla ktérych Grupa Sanofi przeniosta obstuge faktur na platforme e-

fakturowania Tungsten Network jest zwigekszenie terminowosci ptatnosci. Sanofi nie jest w stanie

dokonac tego bez wsparcia swoich dostawcow. Niniejszy poradnik zostat stworzony, aby

przekaza¢ naszym dostawcom wytyczne, ktére pozwolg im mie¢ pewnosé, ze

- ich faktury pomysinie przejdg poszczegdlne etapy zautomatyzowanej weryfikacji w systemie
Tungsten Network i zostang przekazane Grupie Sanofi w ciggu kilku minut po ich utworzeniu;

- ich faktury zawierajg wszystkie informacje, ktore sg niezbedne do ich szybkiego przetworzenia i
zatwierdzenia przez Grupe Sanofi.

2. WYTYCZNE SANOFI

2.1. W JAKI SPOSOB SANOFI DOKONUJE ZAKUPOW OD
DOSTAWCOW?

W wiekszosci przypadkow zakup ustug lub towardw wigze sie z przestaniem przez Sanofi
zaméwienia zakupu (PO). Wszystkie zaméwienia, oprécz szczegdtowych informacji wymaganych
przez naszych dostawcéw do zapewnienia realizacji zamowienia (np. nazw zamoéwionych ustug lub
towarow, adresu dostawy itp.) zawierajg takze unikalny numer zaméwienia, ktéry posiada
nastepujgce cechy:

S . Liczba
anot Znaki
K poczatkowe zr(1c yatfrly<|(u)bw
znaki alfanumer
AT 45, E 10
BE 45, 47, AG, OG, E 10
CH 45, E 10
Ccz 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

Kazdy z naszych podmiotéw stosuje 1 lub 2 z powyzszych zakreséw, wiec w oparciu o pierwsze
zamowienia dostawca bedzie mégt fatwo okreslic numer zaméwienia zakupu.

Zdarzajg sie wyjatkowe sytuacje, gdy nie jest wydawane zamowienie zakupu, ale w tych przypadkach
dostawca otrzymuje numer referencyjny (ticket) od pracownika Sanofi, ktéry sktada zaméwienie.
Numery referencyjne umozliwiajg firmie Sanofi odnalezienie informacji o pracowniku, ktéry wydat
zamowienie i pozostate informacje wymagane do przetworzenia faktury. Mozna je rozpozna¢ po
nastepujgcych cechach:

- zawsze zaczynajq sie od liczby 11;

- zawierajg 8 cyfr.

Przed utworzeniem faktury dostawca powinien sie upewni¢, ze otrzymat zamowienie
zakupu lub numer referencyjny od osoby kontaktowej w Sanofi i umiesci¢ te informacje na
swojej fakturze.

2.1. W JAKI SPOSOB SANOFI PRZETWARZA FAKTURY OD
DOSTAWCOW?

System Tungsten Network przeprowadza serie czynnosci majgcych na celu weryfikacje kazdej
faktury otrzymanej od dostawcow, aby upewnic sie, ze wszystkie informacje, ktére sg wymagane
-z prawnego i podatkowego punktu widzenia w danej jurysdykciji;

- przez firme Sanofi, aby umozliwi¢ szybkie i efektywne przetwarzanie dokumentéw

sie na nich znajduja.

Pola wymagane sg podswietlone w formularzu internetowym Tungsten Network (jesli z niego
Panstwo korzystacie do wprowadzania danych), ale istniejg okreslone etapy weryfikacji, ktére moga
zosta¢ przeprowadzone dopiero po przestaniu faktury. Z tego wzgledu nalezy regularnie sprawdzac
status swoich faktur i ponownie przesta¢ te z nich, ktore nie przeszty procesu weryfikacji, po
naniesieniu poprawek w odniesieniu do elementéw, ktore spowodowaty ich odrzucenie.

Po otrzymaniu faktury potgczymy jg z zamdwieniem zakupu i potwierdzeniem przyjecia towaru lub
poprosimy pracownika Sanofi, ktéry wydat zamdwienie, o potwierdzenie, ze towary lub ustugi zostaty
dostarczone w zadowalajgcym standardzie. Gdy faktura zostanie dopasowana do zamowienia zakupu i
potwierdzenia przyjecia towaru lub gdy otrzymamy wewnetrzne potwierdzenie dostawy, bedziemy
mogli przekaza¢ fakture do zaptaty.
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3. WSKAZOWKI | PORADY DOTYCZACE
SZYBSZEGO PRZETWARZANIA | OPLACANIA
FAKTUR

3.1. WSKAZANIE DANYCH DO PRZELEWU

Jedli chcecie Panstwo mie¢ pewnosé, ze wptacimy pienigdze doktadnie tam, gdzie chcecie je
otrzymac, prosimy o przekazanie danych do przelewu. Jesli informacje te nie zostang wskazane w
danych faktury, przeslemy $rodki na Panstwa rachunek bankowy, ktéry jest oznaczony jako domysiny
w naszej bazie. Nalezy podawac nastepujgce dane (jesli dotyczy) do przelewu na fakturze i pamieta¢ o
ich aktualizacji w swoim koncie Tungsten Network:

¢ Nazwa banku

e IBAN

¢ Numer rachunku bankowego
e Nrrozliczeniowy

e Kod SWIFT/BIC

Jesli chcecie Panstwo, zeby zaptata za konkretne faktury byta przekazana na inny rachunek bankowy
niz ten, z ktérego Panstwo korzystacie na co dzien, nalezy pamieta¢ o aktualizacji swojego profilu w
portalu Tungsten Network poprzez zmiane danych do przelewu zanim Panstwo stworzycie i przeslecie
faktury, ktérych dotyczy ten wyjatek. Nalezy pamietaé, ze taka zmiana moze spowodowaé opdznienie
przetwarzania faktury z powodéw opisanych w rozdziale 3.2.

W przypadku dostawcow z krajéw skandynawskich (Dania, Szwecja, Finlandia i Norwegia) wymagamy

réwniez podania danych referencyjnych ptatnosci, abysmy mogli poprawnie zidentyfikowac konto i

unikngé opoznieh w przetwarzaniu ptatnosci.

Jesli korzystajg Panstwo z Formularza internetowego w portalu Tungsten:

- W przypadku przelewu/przekazu giro mozna dodac te dane referencyjne w polu ,ldentyfikator
referencyjny odbiorcy ptatnosci”:
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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

W przypadku FIK lub KID mozna uwzgledni¢ dodatkowg referencje ptatnosci podczas tworzenia
faktury — pole ,Referencja ptatnosci” staje sie widoczne po rozwinieciu dodatkowych pél
nagtéwka:
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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 ]

W przypadku korzystania z Rozwigzania Zintegrowanego Tungsten, pracownik Tungsten
pomoze w sprawdzeniu tego wymagania podczas konfiguracji Panstwa konta.

3.2. UNIKANIE CZESTYCH AKTUALIZACJI DANYCH
SWOJEJ FIRMY

Za kazdym razem, kiedy aktualizujecie Panstwo nazwe swojego przedsiebiorstwa, numer
identyfikacyjny VAT, dane do przelewu lub adresowe w swoim profilu Tungsten Network i przesytacie
nam fakture, nastepuje aktualizacja bazy danych w Sanofi. W zalezno$ci od rodzaju wykonanej
aktualizacji, nasz zesp6t moze by¢ zmuszony do przeprowadzenia odpowiedniej weryfikacji i w
niektorych przypadkach moze by¢ nawet wymagane przekazanie dodatkowej dokumentac;ji. Z tego
wzgledu nalezy unika¢ aktualizacji danych swojej firmy, jesli zmiana dotyczy wytgcznie formy, w jakiej
zostaty one podane, np.

NIEZALECANE
= opOznienie ptatnosci

| Pole Lz | Na__|
iy D pv—
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Miejscowos¢ Frankfurt / Main Frankfurt am Main

Kod pocztowy [EBEHRAYA 61462

3.3. USTALENIE NUMERU ZAMOWIENIA ZAKUPU LUB
NUMERU REFERENCYJNEGO

Nalezy upewnic sie, ze otrzymaliscie Panstwo zamdwienie zakupu lub numer referencyjny dla
kazdego zamowienia od Sanofi i korzysta¢ z niego przy wystawianiu faktury. Stosowanie sie do
ponizszych zasad pozwoli Panstwa fakturom sprawnie przejs¢ przez wszystkie etapy weryfikacji.
Pozwoli to unikng¢ koniecznoéci nanoszenia zmian oraz ich odrzucenia, a Grupie Sanofi pozwoli na
optacenie ich w terminie:

Zamowienie zakupu

NIEZALECANE ZALECANE
= opoOznienie ptatnosci = terminowe ptatnosci

dodanie numeru pozyciji numer pozycji zaméwienia zakupu
AG00123954/10 zamobwienia zakupu lub innych AG00123954 podany w odpowiednim miejscu w
pliku danych lub formularzu

informacji do internetowym
numeru zamoéwienia zakupu
4700000123458 wiecej/mniej niz 10 cyfr 4700000123 doktadnie 10 cyfr

nieprawidtowe znaki
5909876543 poczatkowe 4509876543 prawidtowe znaki poczgtkowe
dla danego kraju

wiecej niz jedno zamowienie
4700000123; zakupu na jednej fakturze 4700000123 jedno zamowienie na fakturze
4509876543

6000458923 numer umowy lub inne dane 4509876543 wazny numer zamowienia
zamiast numeru
zamoéwienia zakupu

Numer
referencyjny

NIEZALECANE ZALECANE
= opOznienie ptatnosci = terminowe platnosci
11000250/10 dodanie innych informacji do 11000250 dodatkowe informacje nie sg
numeru zgtoszenia wymagane




Y

SANOFI

1100030023 wiecej/mniej niz 8 cyfr 11000300 dokfadnie 8 cyfr
nieprawidtowe znaki

31098765 poczatkowe 098765 prawidtowe znaki poczgtkowe
wiecej niz jeden numer jeden numer referencyjny na

11000300; referencyjny na jednej 11000300 jednej fakturze

11098765 fakturze

6000458923 numer umowy lub inne 11000328 wazny numer referencyjny
dane zamiast numeru
referencyjnego

Jesli korzystacie Panstwo z formularza internetowego Tungsten Network do tworzenia swoich faktur,
bedziecie musieli Panstwo wprowadza¢ swoéj numer zamdwienia zakupu lub numer referencyjny w
odpowiednim polu:

Tax point date* €

07/07/2015 |&@
‘Who you are inveicing

Payment due date @

Name @ Aventis Pharma Limited (trading as Sanofi) &
§ X . One Onslow Street
Start typing to search ©  GUILDFORD
GUT 4YS "
- United Kingdom Delivery date (7]
UNITED KINGDOM a
VAT registration number GB246079843
g purrency‘ Q )
e __IClick here if the ‘Ship to’ detalls are different from the ‘Invoice to details. Pound Sterling A
Oc - | B . S select*
Click here for additional header fields such as Delivery/GRN number, Cost centra ete (®) Purchase order (PO) number ) Ticket number
|

Invoice items.

Line itemn type [7] )
Goods v

Aby dowiedzie¢ sig, w jaki sposdb mozna unikngé recznego wprowadzania numeru zamdéwienia
zakupu, nalezy zapoznac¢ sie z rozdziatem 3.5. niniejszego dokumentu. Numery referencyjne zawsze
nalezy wprowadzaé recznie.

Nalezy pamieta¢, ze prawidtowo$¢é numeréw zamowienia zakupu i numeréw referencyjnych moze
zosta¢ zweryfikowana przez system dopiero po przestaniu faktury. W przypadku watpliwosci
dotyczacych poprawnosci zaméwienia zakupu prosimy o zapoznanie sie z informacjami, ktore sg
wyswietlane w sekcji ,Moje zamdwienia zakupu” w portalu (wiecej informacji mozna znalez¢ tutaj).
Jedli to nie rozwieje Panstwa watpliwosci odnosnie numeru zamowienia zakupu na Panstwa
fakturze lub nie bedziecie Panstwo pewni co do numeru referencyjnego (informacje o numerach
referencyjnych nie sg wyswietlane w portalu), nalezy skontaktowac sie z osobg kontaktowg z firmy
Sanofi przed przestaniem faktury.

Aby upewnic¢ sie, ze faktura zostata otrzymana przez Sanofi, nalezy sprawdzic¢ jej status w
odpowiedniej sekcji portalu (informacje o korzystaniu z tej funkcji sg dostepne tutaj).


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. WSKAZANIE POZYCJI Z ZAMOWIENIA W KAZDEJ
POZYCJI NA FAKTURZE

Zamdwienie zakupu moze zawieraC wiecej pozycji o numeracji 10, 20, 30 itp. Dopasowanie pozyciji
towarowych z Panstwa faktury do pozycji towarowych w naszym zaméwieniu zakupu i wskazanie ich w
danych Panstwa faktury pozwala nam na znacznie szybsze przetwarzanie Panstwa faktury (czasem
nawet automatycznie po jej otrzymaniu).

3.5. KORZYSTANIE Z KONWERSJI ZAMOWIEN ZAKUPU

Grupa Sanofi codziennie aktualizuje wszystkie otwarte zamowienia zakupu w portalu Tungsten
Network. Umozliwia to Panstwu nie tylko wyswietlanie zamdwien zakupu, ale takze utatwia tworzenie
faktur przy pomocy formularza internetowego Tungsten Network. Dlatego zalecamy, aby zawsze
uzywac funkcji ,Konwersja zamoéwienia zakupu”, ktéra umozliwia przekonwertowanie zaméwienia
zakupu na fakture za kazdym razem, gdy trzeba utworzy¢ fakture na podstawie zamowienia zakupu.
Zapewni to wypetnienie faktury wymaganymi informacjami. Samouczek dotyczacy korzystania z funkc;ji
.Konwersja zaméwienia zakupu” mozna znalez¢ tutaj.

3.6. SPRAWDZANIE INFORMACJI O ZAMOWIENIACH
ZAKUPU (JEDNOSTKI MIARY | WALUTY)

Jesli zamoéwienie zakupu zostato wystawione w kilogramach, nalezy zastosowa¢ kilogramy,

jako jednostke miary na Panhstwa fakturze. Uzycie innej jednostki miary (np. ton zamiast

kilogramow) spowoduje niepotrzebng rozbieznos¢ i Panstwa faktura bedzie musiata by¢ recznie
przetworzona i zatwierdzona przed przekazaniem jej do opfacenia.

Nalezy réwniez upewnic sie, ze waluta na Panstwa fakturze odpowiada walucie z zamoéwienia zakupu.

3.7. CO ZROBIC, JESLI MOJA FAKTURA ZOSTALA
ODRZUCONA PRZEZ TUNGSTEN NETWORK?

Ten samouczek pokazuje, co zrobi¢ w przypadku nieudanych faktur. Nalezy upewnic sie, ze faktura jest
zgodna z wymogami przedstawionymi powyzej. Jesli jest, prosze skontaktowac sie z zespotem pomocy
Tungsten Network — dane kontaktowe sg dostepne na stronie https://www.tungsten-network.com/get-in-
touch/. Mozna tez zalogowac sie na konto w portalu Tungsten i wystawi¢ zgtoszenie (instrukcja
tworzenia zgtoszenia jest dostepna tutaj).
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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/

