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10-454 Olsztyn

Przewodnik dostawcy dla fakturowania v5

Drogi Dostawco,
Aby uprosci¢ proces fakturowania, przygotowali$my nastepujgce informacje:

. Przesytanie faktur do Michelin

. Przygotowywanie faktur dla Michelin

. Specjalne instrukcje dla faktur z numerem zamdwienia zakupowego Michelin
. Specjalne instrukcje dla faktur bez zamoéwienia zakupowego Michelin

. Ustanowienie i utrzymanie profilu dostawcy

. Kontakt z Service-Desk
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Przesytanie faktur do Michelin

Faktury nalezy przesyta¢ elektronicznie w formacie pdf za posrednictwem bezpiecznego, darmowego
portalu internetowego Hubwoo. Aby zarejestrowaé sie w portalu, wejdz na strone internetowg
https://purchasing.michelin.com/en/hubwoo-sign-up/ i wypetnij zaznaczone gwiazdkami (*) pola.

Jesli nie zarejestrujesz sie w portalu, bedziemy akceptowac¢ faktury w formie papierowej, ktére winny by¢
wysytane na nastepujacy adres:

Wysytka kurierem :

Wysytka poczta DHL, TNT, UPS, Fedex, etc.

MICHELIN POLSKA S.A. MICHELIN POLSKA S.A.
ACS SOLUTION POLAND, ACS SOLUTIONS POLAND
PO BOX 39 90-729 £tODZ

90-971 £ODZ 79 UL. GDANSKA 47/49

Prosze przesyta¢ wyltacznie oryginaf kazdej faktury na podany powyzej numer skrytki pocztowe;j.
Jesli dodatkowo przeslesz kopie faktury bezposrednio do Michelin na jego prosbe, zaznacz wyraznie
na fakturze, ze jest to kopia. Pomoze to zapobiec dublowaniu ksiegowania w naszych systemach i
zapobiegnie op6znieniom w ptatnosciach.

2. Przygotowywanie faktur dla Michelin

Wystawiona faktura powinna by¢ zgodna z przepisami ,Ustawy o podatku od towardw i ustug” oraz

zawiera¢ dodatkowe dane wymagane przez Michelin:

= Faktura powinna by¢ wystawiona na Michelin Polska S.A. ul. Leonharda 9 10-454 Olsztyn (nie
myli¢ z adresem do wysyiki faktur)




= Numer zaméwienia zakupowego Michelin, w ramach ktorego towary lub ustugi sg dostarczane na
podstawie zamowienia zakupu;

» W przypadku faktury bez zamoéwienia zakupu Michelin, identyfikator pracownika PO... i nazwisko
pracownika Michelin;

Jesli wystawiasz note korygujacg do faktury, podaj oryginalny numer faktury, na podstawie ktérej
wystawiana jest nota korygujgca.

Nieprawidiowe faktury:
Faktury przestane do Michelin, ktére nie spetniajg powyzszych wymagan, nie bedg procesowane i zostang
odestane pocztg z podaniem przyczyny odrzucenia.

Aby uzyska¢ ptatno$é, musisz ponownie przestaé nowg poprawiong fakture, zawierajgcg wymagane
szczegoty okreslone w powiadomieniu o odrzuceniu.

3. Specjalne instrukcje dla faktur z numerem zamowienia zakupowego Michelin
Aby otrzymaé zaptate, musisz upewni¢ sie, ze wszystkie faktury zawierajg nastepujgce dane:
= Numer zaméwienia zakupowego (PO)
= Jesli dostarczasz towary i ustugi firmie Michelin w ramach wiecej niz jednego zamowienia, zalecamy
wystawienie faktury dla kazdego zamoéwienia osobno.
=  Kwoty, ilosci, szczegoéty i numery linii, tacznie z kosztami transportu, powinny odzwierciedla¢ dane
w zamoéwieniu zakupowym
= Faktura musi by¢ rozliczona w walucie wskazanej w dokumencie zamodwienia zakupu.

Prosimy o:
» Nie zaznaczanie numeru zaméwienia zakupowego za pomocg zakreslacza, poniewaz wptywa to
na jakos¢ automatycznego rozpoznawania faktury;

4. Specjalne instrukcje dla faktur bez zamoéwienia zakupowego Michelin

Jesli wyjatkowo zostaniesz poproszony o dostarczenie towaréw lub ustug bez zamoéwienia zakupowego
Michelin, musi to by¢ juz uzgodnione z naszg siecig zakupéw. Musisz poda¢ na fakturze identyfikator
pracownika Michelin (PO...) oraz jego imie i nazwisko.

5. Ustanowienie i utrzymanie profilu dostawcy

W celu zapewnienia terminowej ptatnosci faktur, gdy zachodzg jakiekolwiek zmiany dotyczgce
nastepujacych informaciji:
= Nazwa firmy;
Adres pocztowy;
Adres mailowy do wysytania zamdwienia
Zmiana numeru VAT
Dane bankowe: zmiana numeru konta lub/i banku
Bedziesz musiaf dostarczyé:

a. Wypetniony formularz aktualizacji VM dostawca.xlsm

b. Dokument bankowy np. kopia czeku, wyciggu z rachunku bankowego lub listu z banku
zawierajgcego dane nowego rachunku, dokument ten musi by¢ podpisany przez dyrektora
firmy, dyrektora finansowego lub podobnego. (hazwisko, podpis i stanowisko w firmie)

c. Wymagamy rowniez nazwiska i danych kontaktowych (numer telefonu i adres e-mail)
pracownika dziafu finansowego, z ktorym mozna sie skontaktowac, aby zweryfikowac dane
konta bankowego.

= Adres e-mail lub numer faksu do otrzymywania zamoéwien;
=  Numer telefonu;
= Adres e-mail (w przypadku checi otrzymywania szczeg6towego awiza pfatnosci)



Poinformuj pracownika Michelin, wysytajgc maila na Michelin VM EU@maileu.custhelp.com

Uwaga: Majac na uwadze bezpieczenstwo transakcji finansowych, w przypadku zmiany danych
bankowych nie zastosowanie si¢ do powyzszych wymagan bedzie skutkowato zablokowaniem
faktury do ptatnosci do czasu wyjasnienia z Panstwem rozbieznosci miedzy danymi na fakturze a
istniejgcymi w systemie Michelin

6. Kontakt z Service-Desk

Aby uzyskaé informacje i pomoc dotyczacg faktur lub przetwarzania ptatnosci, nalezy skontaktowac sie z
Michelin pod adresem Michelin AP EU@maileu.custhelp.com

Nasi przedstawiciele Service-Desk sg rowniez dostepni pod nr tel. 42 291 7071 #8 (6sma zapowiedz jest
polska) od poniedziatku do pigtku w godzinach od 9:00 do 16:00

Po skontaktowaniu sie z Service-Desk, otrzymasz numer incydentu. Przykfad: [Incydent: 100916-000634].
Odpowiedz na podany numer incydentu powinna pojawi¢ sie w ciggu 48 godzin.

Bardzo wazne jest, aby zachowa¢ ten numer w przypadku braku odpowiedzi lub w przypadku
niezadowalajgcej odpowiedzi.

W kazdych innych przypadkach zwigzanych z ptatnosciami prosimy o bezposredni kontakt z Serwisem
Zakupow Michelin pod adresem: compte-fonction.dart-support-mpsa@michelin.com

7. Nota prawna

Michelin Polska S.A. z siedzibg w Olsztynie (KRS Nr 000163137) posiada status duzego przedsiebiorcy
w rozumieniu art. 4 pkt 6 ustawy z dnia 8 marca 2013r. o przeciwdziataniu nadmiernym opd6znieniom w
transakcjach handlowych (tekst jednolity - Dz. U z 2019r., poz. 118 ze zm.).

Pracownicy Michelin mogg zwrdcié¢ sie do Panstwa o wypetnienie formularza weryfikujgcego status Panstwa
przedsiebiorstwa.
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