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COLOPLAST przechodzi na fakturowanie elektroniczne

Ten przewodnik zawiera szczegotowe instrukcje dotyczace wysytania faktur PDF do
COLOPLAST. Postepujagc zgodnie z nimi, COLOPLAST bedzie otrzymywac¢ faktury PDF jako
faktury elektroniczne. Ta ustuga jest bezptatna.

o Otworz link rejestracyjny otrzymany od COLOPLAST.
¢ Dodaj do portalu Basware adresy e-mail, z ktérych bedziesz wysyta¢ faktury PDF.
e Przejdz do programu obstugi poczty e-mail lub fakturowania i dotgcz do wiadomosci

e-mail fakture PDF i zacznij wysytac.

Jesli masz pytania dotyczace wysytania faktur do COLOPLAST, skontaktuj sie z nami zgodnie

Z ponizszym opisem:
Dane kontaktowe:

Coloplast — zapytania dotyczace faktur: einvoice@coloplast.com

Basware Pomoc Klienta — zapytania dotyczgce ustugi Basware:
https://basware.servicenow.com/bw?id=bw_sc_cat_item_public

Przydatne linki:

PDF e-faktura przewodnik uzytkownika- w jezyku angielskim:
https://basware.servicenow.com/bw?id=bw_kb_article&sys id=82cbcca5db31d304394380ab0b9619
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Z powazaniem,
Coloplast



Proces rejestraciji

Korzystajgc z tej bezptatnej ustugi PDF, mozesz rozpoczgé wysytanie e-faktur do
COLOPLAST. Aby rozpocza¢, musisz zarejestrowaé sie w ustudze e-faktury PDF za
posrednictwem Basware Portal. Musisz tylko raz sie zarejestrowac, aby méc wysyta¢ faktury
PDF do COLOPLAST.

1. Utwérz konto
Otworz link rejestracyjny otrzymany od COLOPLAST.
Na stronie docelowej ustugi kliknij Rozpocznij. Na nastepnej stronie wybierz opcje Wyslij
faktury PDF pocztg e-mail i kliknij Rozpoczecie.

Wyvybierz ustuge e-fakturowania

Coloplast

D klienta Basware 2027846

“~ Wybierz bezptatnag ustusge i zacznij wysytac e-faktury

e
Tworz faktury w formacie PDF w swoim systemie ksiegowym i wysytaj je poczta elektroniczna do firmy Basware.
MNasra ustuga prreksrratca je na formar elektronicrzny preferowany prrzez klienta i natychmiast prresyta je do
niego.

L ——

Twérz faktury przy ufvciu prostego formularza internetoweso dzieki ustudze e-fakturowania firmy Basware.
Ustuga Basware natychmiast dostarcza faktury do klienta w preferowanym przez niego formacie.

> Moja firma korzysta juZz z systemu e-fakturowania

Tak naprawde nie skorzystam z >adnej z nich_

Zostanie otwarta strona Utworz konto:

UtwwoOr= konmnto Logowanie

Acdres e—rmail ™~

Polkaz

S - ok specjaloy

Akcoptuje O=s6lny rcsulamin ustusi Basware Portal
Utwvwor=z konto
Masz juz konto? Przejdsz do Llocowrania

rotrzcbujoesz pomocy? Odwicds nasza bazg wicdz=yw

Wpisz swoj adres e-mail, wybierz bezpieczne hasto i utwdrz konto. Ustuga wysyta
potwierdzenie wiadomos¢ na Twdj adres e-mail. Wiadomos¢ potwierdzajgca jest wysytana z
<no.reply@basware.com> i moze wpas¢ do katalogu spam. Otworz wiadomosc

potwierdzajgca, aby aktywowac konto.



2. Uzupelnij dane firmy
Teraz musisz poda¢ kilka szczegotéw dotyczgcych swojej organizaciji, aby aktywowac
e-fakture Basware PDF do otrzymywania - ustuga. W sekcji Dane firmy wpisz podstawowe
dane organizacji - identyfikator firmy, nazwe firmy i adres. Nalezy réwniez podac¢ gtowny
kontakt Twojej firmy.

3. Dodaj adresy e-mail do faktur PDF
Aby doda¢ adresy e-mail, z ktérych bedziesz wysyta¢ e-faktury PDF, kliknij Dodaj nowy adres
e-mail z Ustugi Karta ustawien. Mozesz wysyta¢ faktury tylko z adresow, ktore tuta;
zdefiniujesz. Faktury wysytane z innych adreséw nie zostang dostarczone do COLOPLAST.
Mozesz doda¢ do 200 adreséw e-mail tutaj. Kazdy dodatkowy adres e-mail uzywany do
wysytania faktur musi zosta¢ potwierdzony przed przetworzeniem faktur.

PDF e-Invoice
Dane firmy Ustavwienia ustugi Instrukcje

Mozesz dostosowad ustawienia po dezaklywowaniu ustugi. Ustuga nie bedzie dostepna dla uZzytkownikow przed
aktyvwowaniem. Pamigtaj, aby zapisaé wszystkie zmiany wprowadzone w ustawieniach.

- Adres e-mail do przesytania faktur *

Wprowadz adresy e-mail. z ktérvch bedziesz wysytaé faktury klientom. Ustuga odrzuca faktury wystane z adresow
nicwyswictlonych ponizcj.

Dodaj adres e-mail

Anwt ) wre ) R

Jesli chcesz dodac wiecej adresow e-mail pézniej, przejdz do Portalu Basware i zaloguj sie.
Przejdz do zaktadki Ustugi i kliknij pole o nazwie e-faktura PDF. Kliknij Ustawienia ustugi i

kliknij Dodaj adres e-mail, z ktérego bedziesz wysyta¢ faktury do COLOPLAST.

Rozpocznij wysytaé faktury PDF

Upewnij sie, ze ukonczytes rejestracje i klikngtes Aktywuj na ostatniej stronie procesu
rejestraciji.

Teraz mozesz przejs¢ do poczty e-mail lub programu do fakturowania i utworzy¢ fakture PDF.
Aby ustuga dziatata, faktury muszg miec¢ taki sam uktad jak pierwsza faktura. Poniewaz faktury
sg odczytywane elektronicznie, tres¢ kazdej faktury musi by¢ w formacie tekstowym do
odczytu maszynowego - faktury nie mogg by¢ pisane recznie, skanowane ani zawierac
informacje w formacie obrazu. Upewnij sie, ze faktury w formacie PDF mozna odczytac
maszynowo i ze sg wystane na prawidtowy adres e-mail COLOPLAST dla faktur PDF (znajduje

sie w sekcji A).



1.

Utworz fakture PDF

Istnieje wiele sposobdw tworzenia faktury PDF:

Mozesz uzy¢ obecnego oprogramowania ksiegowego, jesli pozwala ono na eksport
faktur w formacie PDF do odczytu maszynowego.

Mozesz uzy¢ edytora tekstu lub oprogramowania do arkuszy kalkulacyjnych - na
przyktad narzedzi z pakietu Microsoft Office, jesli pozwala zapisywaé dokumenty w

formacie PDF do odczytu maszynowego:

File name: | invoice22092017 .xisx j

Save as type: |Exce| Workbook (*.xlsx)

\ PDF*(_pdf)

2. Zasady dotyczace zatacznikow

Jesli musisz doda¢ dodatkowe zatgczniki do wiadomosci e-mail, takie jak dowdd dostawy,

upewnij sie, ze postepujesz zgodnie z wytycznymi dla dodatkowych zatgcznikow:

Mozesz wysyta¢ zatgczniki tylko w formacie PDF. Ustuga ignoruje wszystkie inne typy
zatgcznikow.
Nazwij zatgcznik tak, aby zawierat stowo zatgcznik, anhang, anlage, adjunto, aneks lub
lite. Na przyktad, zatgcznik_112233.pdf.
Jesli wysytasz wiele zatgcznikéw, Basware zaleca wysytanie tylko jednej faktury na
kazdy e-mail.
Jesli musisz wysta¢ wiele e-faktur PDF i zatgcznikéw w jednym e-mailu, postepuj
zgodnie z tymi wskazéwkami:
o Upewnij sig, ze kazdy zatgcznik ma stowo kluczowe zatgcznik w nazwie pliku.
o Upewnij sie, ze kazdy zatgcznik jest powigzany z dokumentem biznesowym PDF:
« Pojedynczy dokument PDF: kazdy zatgcznik jest automatycznie tgczony z fakturg
+ Wiele plikow PDF: zatgczniki sg potagczone z fakturami PDF, jesli nazwa pliku
zatgcznika zawiera nazwe pliku (bez rozszerzenia pliku). Na przyktad
dokument1_zalacznik.pdf zostanie potgczony z dokument1.pdf.
0 Zatgczniki sg poprawne, jesli:
« Wiadomos¢ e-mail zawiera co najmniej jedng fakture PDF.

« Kazdy dodatkowy zatgcznik jest powigzany z faktura.



3. Wyslij fakture PDF

1. Za pomocg standardowego programu poczty e-mail utworz nowg wiadomos¢ e-mail.

2. Dotgcz fakture PDF zapisang na komputerze do wiadomosci e-mail. Mozliwe jest
dotaczenie wielu faktur w jednym e-mailu.

3. Jesli chcesz wysta¢ klientowi dodatkowe zatgczniki do faktury, takie jak dowody
dostawy, dotgcz je w e-mail. Zatgczniki nalezy zawsze dostarczaé razem z fakturg PDF.
Aby uzyskaé instrukcje dotyczgca jak nazwaé¢ dodatkowe zatgczniki, zobacz Zasady
dotyczace zatacznikéw.

4. Wopisz adres faktury PDF COLOPLAST w polu odbiorcy wiadomosci e-mail. Adresy
e-mail COLOPLAST dla faktur PDF znajdujg sie w sekcji A tego zestawu dostawcy.

5. Wyslij wiadomos¢ e-mail.

BASWARE DOSTARCZA TYLKO FAKTURY PDF, KTORE SA WYSYLANE Z ADRESOW
E-MAIL, KTORE ZOSTALY ZAREJESTROWANE W SERWISIE. USLUGA BEDZIE
AUTOMATYCZNIE ODRZUCALA FAKTURY WYSYLANE Z NIEZAREJESTROWANEGO
ADRESU E-MIAL.

4. Dostawa faktury
Basware konfiguruje proces konwersji, gdy wysytasz pierwszg fakture do ustugi. Aby ustuga
dziatata, wysytane faktury muszg mie¢ ten sam ukfad co pierwsza faktura.
Basware powiadomi Cie e-mailem o pomysinym dostarczeniu pierwszego e-maila do
COLOPLAST. Pierwsza faktura PDF mapowanie i dostarczenie do COLOPLAST moze zajgé
kilka dni roboczych. Nie bedzie zadnych dalszych wiadomosci e-mail z potwierdzeniem, chyba

ze wystgpig problemy z dostarczeniem faktur.



A. Profil Firmy

Podczas wysytania faktur PDF do COLOPLAST nalezy uzywac¢ nastepujacych adresow

e-mail:
Kraj Nazwa Identyfikator Adres e-mail
Grupa 1 VAT
Australia Coloplast PTY | AU57054949692 | coloplast630@email.basware.com
Austria Coloplast ATU16858906 coloplast210@email.basware.com
Ges.m.b.H
Belgia Coloplast BE0423051642 | coloplast340@email.basware.com
Belgium
Dania Coloplast A/S DK69749917 coloplast110@email.basware.com
Dania Coloplast DK13512582 coloplast150@email.basware.com
Ejendomsselsk
ab
Dania Coloplast DK19020940 coloplast190@email.basware.com
Denmark
A/S
Finlandia Coloplast Oy F123948718 coloplast410@email.basware.com
Francja Coloplast FR18312328362 | coloplast350@email.basware.com
Laboratoires
Francja Coloplast FR81338864770 | coloplast351@email.basware.com
Manufacturing
France
Niemcy Coloplast DE247070750 coloplast230@email.basware.com
GmbH
Niemcy Coloplast DE814171922 coloplast510@email.basware.com
Distribution
GmbH
Wegry Coloplast HU12636332 coloplast490@email.basware.com
Hungary Kft
Indie Coloplast India | 06AAECC3545K1 | coloplast650@email.basware.com
ZN
Izrael Coloplast Israel 515675932 coloplast520@email.basware.com
Wtochy Coloplast SPA ITO0691781207 | coloplast450@email.basware.com
Holandia Coloplast B.V. | NL0O06095641B01 | coloplast480@email.basware.com
Norwegia Coloplast N0O931925822 coloplast440@email.basware.com

Norge AS




Polska Coloplast Sp.z PL5272305360 | coloplast470@email.basware.com
0.0.
Polska Coloplast PL8522562445 | coloplast475@email.basware.com
CPBC
Portugalia Coloplast PT514719311 coloplast555@email.basware.com
Portugal
Republika Coloplast South | ZA4480146804 | coloplast900@email.basware.com
Potudniowe;j Africa
Afryki
Hiszpania Coloplast ESA28899003 coloplast460@email.basware.com
Productos
Medicos SA
Szwecja Coloplast SE556207543101 | coloplast430@email.basware.com
Sverige
Szwaijcaria Coloplast AG | CHE-108.386.005 | coloplast220@email.basware.com
MWST
Wielka Coloplast Ltd GB781498779 coloplast380@email.basware.com
Brytania
Kraj Nazwa Identyfikator Adres e-mail
Grupa 2 VAT
Brazylia Coloplast Brazil | 2794555000188 | coloplast860@email.basware.com
Stany Coloplast Corp 26-0755281 coloplast710@email.basware.com
Zjednoczone
Stany Coloplast 16-1760263 coloplast711@email.basware.com
Zjednoczone Manufacturing
Argentyna Coloplast 30691618389 coloplast850@email.basware.com
Argentina
Kostaryka Coloplast Costa | CR3101754521 | coloplast790@email.basware.com
Rica

B. Obowigzkowe wymagania dotyczace tresci faktur PDF

Przed wystaniem wiadomosci e-mail upewnij sie, ze nastepujgce informacje znajdujg sie na
fakturze w formacie PDF. Jesli jedno z pdl obowigzkowych (O) bedzie puste, faktura zostanie

zwrdocona.



Informacja ogdlna

Pola Grupa 1

Pola Grupa 2

Numer faktury

)

@)

Wskazanie faktura/nota
kredytowa (musi mie¢ znak

minus ‘-‘)

)

O

w przypadku noty
kredytowej nalezy odniesc

sie do btednej faktury

Data dokumentu

Termin ptatnosci

Data dostawy / Data dostawy

Miesigc

Waluta

Numer zamowienia

kupujgcego

Numer kontraktu

Osoba odpowiedzialna za

zakup (osoba referencyjna)

Informacja o kliencie

Petna nazwa klienta
Wprowadz nazwe klienta
doktadnie tak, jak opisano w
tabeli A - profil firmy

Petny adres klienta

Numer VAT klienta

Petny adres na jaki przesta¢

Informacje o dostawcy

Petna nazwa wysylajgcego

(nazwa dostawcy)

P(O)

Pelny adres wysytajgcego

(adres dostawcy)

P(O)

Numer VAT wysytajgcego

(dostawcy)

P(O)

IBAN (numer konta w
formacie IBAN)

SWIFT

10



Numer konta wysytajgcego | * *

(lokalny format)

Numer referencyjny | * *

ptatnosci(Maksuviite, OCR

numer,KID numer)

Podsumowanie

Kwota netto (bez VAT) O O

Kwota brutto (z VAT) 2 O O

Fracht * *

Zastosowane stawki VAT * *

Podziat podstawy | O *

opodatkowania (bez VAT)

wedtug stawki VAT Ilub

zwolnienia

Podziat kwoty podatku na | O *

stawke podatku lub

zwolnienie

Catkowita kwota VAT | O *

nalezna

Zaokraglenia * *

P Wypetnione z informaciji, jakie dostawca dostarczyt podczas rejestracii

@) Pole obowigzkowe. Faktura zostanie odrzucona emailem do wysytajgcego
jesli pole bedzie puste

* Przechwytywane, jesli dane te zostang znalezione na pierwszej fakturze,
ktorg dostawca wysyta do ustugi. Dane do faktury muszg by¢
znalezione na fakturze w formacie do odczytu maszynowego.

2 Jezeli kwota brutto nie jest rowna kwocie netto + catkowita kwota VAT (+
fracht), faktura zostaje odrzucona do
nadawcy.

C. Walidacja i odrzucanie faktur
Typowe scenariusze odrzucania faktury PDF:
e Plik faktury PDF nie nadaje sie do odczytu maszynowego.
o Faktura e-mail zostata wystana z niezarejestrowanego adresu e-mail.

o Pole obowigzkowe nie zawiera tresci.
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e Nazwa dodatkowego pliku zatgcznika nie zawiera jednego z nastepujgcych stow:
attachment/anlage/adjunto/annex/liite.

Basware powiadomi e-mailem, jesli faktura nie moze zosta¢ dostarczona. Uwaga:

powiadomienia o0 odrzuceniu sg wysytane na adres e-mail, z ktérego wystano fakture. Dlatego

upewnij sie, ze adres e-mail to monitorowana skrzynka pocztowa.

D. Monitorowanie faktur

Jesli chcesz sprawdzi¢ status dostarczenia faktury, przejdz do Portalu Basware i zaloguj sie.
Przejdz do zaktadki Dokumenty i zobacz przeglad wystanych faktur w formacie PDF.

Uwaga: dostarczenie pierwszej faktury PDF wystanej na nowy adres e-mail COLOPLAST
moze zajg¢ kilka dni roboczych zanim bedzie widoczna w portalu. Basware powiadomi Cie
pocztg e-mail o dostarczeniu pierwszego e-maila COLOPLAST pomysinie. Wiadomosci
e-mail z potwierdzeniem nie bedg wysytane, chyba ze wystgpig problemy z dostawa

faktury.

Do innych celéw nie musisz juz logowac sie ani korzystac z portalu, byt on potrzebny tylko raz

do rejestracji i aktywacja ustugi.
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