b NOVARTIS

Navodilo
dobaviteljem




Spostovani dobavitelj!

Veseli smo sodelovanja z vami.

Ta dokument vam bo pomagal razumeti

nase politike in procese priracunih dobaviteljev.
Upostevanje teh navodil bo prispevalo k
pravoc¢asnemu placilu vasih racunov.
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Nacin
posSiljanja raGunov

Vsak racun naj dobavitelj posreduje neposredno na enegaizmed dveh nacinov:
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1. Po elektronski posti v PDF-obliki

Racuni so takoj po prejetju poslani v skeniranje in ze v nekaj urah
pripravljeni za knjizenje. Sistem je avtomatiziran, zato je nujno
upostevati spodnja navodila.

Vsak raéun mora biti poslan z elektronskim sporocilom v
PDF-prilogi. V njej morajo biti zdruzeni dogovorjeni dokumenti:
racun, dobavnica, tovornilist ...:

» racune, kiso naslovlienina Novartis d.o.o., posiljajte na elektronski
naslov invoicing.novartis-si@novartis.com;
« carinske dokumente (MRN-je) za Novartis d.o.0. posiljajte na

elektronskinaslov apinfo.coe@novartis.com.

ali

2. Po navadni posti

Racuni so po prejetju skenirani rocno, zato upostevajte naslednje:

» racune, ki so naslovljeni na Novartis d.o.o., posiljajte na naslov
Novartis d.o.o., Verovskova ulica 57,1000 Ljubljana;

Prvinacin posiljanja racunov je zanesljivejsiin hitrejsi, zato Zelimo
racune pretezno prejemati po elektronski posti v PDF-obliki.
Zgoljv primeru, ko to nimogoce, racune posiljajte po navadni posti.

Da preprecimo podvojenost, naj bo vsak racun poslan samo enkrat.
Ce ste radun poslali po elektronski posti, ne posiljajte dodatnih izvodov
po navadni posti.
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Obvezni podatki
naracunu

Za zagotovitev pravoCasne obdelave racunain njegovega placila prosimo, da na svoj racun
navedete naslednje podatke:
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Tip dokumenta: Racun

Podatki dobavitelja:

Naziv

Naslov

Identifikacijska Stevilka za DDV

Zaporedna Stevilka racuna: Xxx/xxxx
Datum izdaje racuna: XX.XX.XXXX
Datum opravljene storitve: XX.XX.XXXx

Stevilka naroéilnice, stroskovno mesto ali naro&nik: xxx XXXXXxx

Podatki kupca:

Naziv

Naslov

Identifikacijska Stevilka za DDV

Naslov za dostavo: XXxxxxx

# Opis Kolicina Cena/enoto Cenabrez DDV % DDV CenazDDV

1 Blago/storitev A 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

2 Blago/storitev B 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Zaplagcilo: 0,00
Valuta: xxx

Bancni podatki dobavitelja:
Naziv in naslovimetnika racuna
Ime in naslov banke
Bancniracun

IBAN

Bancnakoda

SWIFT

ABA stevilka (obvezna za ZDA)

Kadar se racun navezuje na narocilnico, se morajo podatki na njem ujemati s podatkina
narodilnici (postavke, plaéilnirok ...). Ob posilianju racuna naj ta vsebuije le eno narodilnico,
pravilo »en racun - ena narocilnica«. Racun lahko vklju¢uije razlicne postavke iste narocilnice.
Pri fakturiranju ve& narogilnic izstavite ustrezno tevilo lo&enih racunov. Ce so postavke iz iste
narodilnice dobavljene v razli¢nih terminih, lahko za vsako dobavo izstavite loGen racun.
Ceradun vsebuje ved narogilnic, si pridrzujemo pravico do njegove zavrnitve.
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Zavrnitev
racuna

Racuni so ob prejemu pregledani s formalnega in z vsebinskega vidika.
V primeru neustreznosti bo ra¢un z navedbo vzroka zavrnjen preko
elektronske poste in v nasem sistemu ne bo evidentiran.

Najpogostejsi razlogi za zavrnitev racuna so:

+ davcno predpisani podatkinara¢unu so neustrezni
(naraéunu manjka nasa identifikacijska $tevilka za DDV);

+ Stevilka narocilnice ni navedna/stroskovno mesto ali
narocnik storitve oz. kontaktna oseba niso navedeni;

¢ racunjeizstavljen napacénemu naslovniku
(npr. naslov dostave namesto naslova plaénika);

¢ racunvsebuje vec kot eno narocilnico.

V primeru zavrnitve racuna vas prosimo, da izdate nov racun z vsemi potrebnimi podatki
in nam ga &im prej posljete. Po prejemu bo pla¢an skladno z dogovorjenim placilnim rokom.
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ObvesScanje o
spremembah

Za zagotovitev pravoCasnega placila vas prosimo, da nam priskrbite vase to¢ne podatke:

¢ ime podjetja,

¢ naslovpodjetja,

+ kontaktne podatke (telefonska stevilka, elektronski naslov),
¢ davcno stevilko,

¢ bancne podatke.

Vse spremembe vasih podatkov nam nemudoma sporocite z uradnim dokumentom na
FSC Slovenija, Ra¢unovodstvo dobaviteljev (apinfo.coe@novartis.com).
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Placilo

Ob pravo¢asnem prejemu racuna, njegovi ustreznostiin odobritvi bo ta placan
v dogovorjenem placilnem roku in v skladu s tedenskim placilnim koledarjem.
Placilni rok zaéne te¢i zdatumom izdanega racuna.

Placila se pripravljajo enkrat tedensko. Placila vimenu Novartisa izvaja
Novartisova higna banka v Svici (Novartis Kapital AG) ali pa so izvedena
preko lokalnega banénega racuna, odprtega pribanki OTP d.d.
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Osnovni podatki
podjetja

Novartis farmacevtska proizvodnja d.o.o.
Verovskova ulica 57

1000 Ljubljiana

Matic¢na Stevilka: 9186409000

Davcna stevilka: SI 98914227

Bancéni podatki

Banka: OTP bankad.d.

Bancniracun: SI56 0400 0027 7122 248
SWIFT: KBMASI2X
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Info
tocka

Ce oradunihin plagilih potrebujete kakrsno koli pomo¢ oziroma imate dodatna vprasanja,
se lahko obrnete na FSC Slovenija Racunovodstvo dobaviteljev (apinfo.coe@novartis.com,
tel. 01580 3001). Na omenjeni elektronski naslov naslovite tudi opomine, izkaze odprtih
postavk in morebitne obresti.
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