Szamldzds a CBRE-nek

How to Invoice CBRE

You can submit an e-invoice directly against the received Purchase Order (PO) using the Coupa Supplier Portal or
Supplier Actionable Notification (SAND.

You'll benefit from quick and easy electronic invoice submission and seamless processing for faster payments. Coupa is
user friendly giving you 24/7 access to your invoice status and payment details in real-time.

Create an invoice in the Coupa Supplier L .
Zecoupa Portal [~] Createinvoice from your email SAN

Open the email from CBRE with the received PO. Open the email from CBRE with the received PO.

Log in to the Coupa Supplier Portal. Select Create Invoice.

Select Purchase Orders to see all purchase orders.
Click the Gold Coins Action button to Flip a PO to an
invoice.

Insert data in required fields on the invoice. Attach the
original invoice copy in Coupa.

Insert data in the required fields on the invoice.
4— Attach the orjiginal invoice copy in Coupa. Click Submit your invoice by clicking Submit.
submit

Your invoice is sent to CBRE.
To access and download your compliant invoice log in to Coupa.

Once the invoice is created, you can track the You will receive confirmation of payment once
payment status in the Coupa Supplier Portal. your invoice is paid.

H

QUESTIONS?

Learn more about Coupa Supplier Portal and Learn more about SAN.
how to register.

Not yet registered?

Registering for Coupa is free and quick taking less than 5 minutes.

Registering for the Coupa Supplier Portal (CSP) is quick, easy and most importantly free!

= Register here for the CSP.

= Once you've registered, provide the primary contact name and email address you used (including a link to your
public profile) to the CBRE Resolution Team.

It will only take a few minutes. Once the details have been provided, the CBRE Resolution Team will let you know
once you have access to the Coupa Supplier Portal (CSP).
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http://supplier.coupahost.com/
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://www.cbre.com/about/suppliers/coupa-training-portal
https://cbre.ent.box.com/s/kygzx25kqwbapmez1ucuoeju0xmsi1j2
https://mediaassets.cbre.com/-/media/project/cbre/dotcom/global/about/suppliers/coupa-training-portal/creating-invoice-and-credit/supplier-supplier-actionable-notifications.pdf?rev=e4022d6ee6cd41ac82ccca4c0a30184e
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://cbre.ent.box.com/s/in7r71ufferzxldnyrbyez81xb77x129
https://cbre.ent.box.com/s/in7r71ufferzxldnyrbyez81xb77x129
mailto:CBRE-GWS-HU-Resolution@cbre.com

Szamldzds a CBRE-nek

Invoice Submission

Electronic invoicing - CBRE’s preferred invoicing channels.

IMPORTANT! Invoices created via our e-invoicing channels are available immediately for our AP Teams to process.

Create invoices via the Coupa Supplier Portal - CSP (please see the guidelines on page .
Create invoices directly from the PO email notification, also known as SAN (please see the guidelines on page 1.

Exceptionally, suppliers can send PDF invoices to the Z+M mailbox:

Send invoices via email to Z+M mailbox as detailed below.

Please note that invoices submitted through Z+M mailbox might be handled with delay.

Repeatable invoice submission through Z+M mailbox is monitored and discouraged.

Emails should meet below standards

A single e-mail should contain 20 PDF files maximum (Size of attached files should not exceed 25 MB).

PDF must be inserted as an attachment only and not in the body of email.

All invoices need to be submitted in PDF format only; supported PDF versions are: 1.3, 1.4, 1.5, 1.6 and 1.7 compliant
files, including PDF/A (PDF/A-1, PDF/A-2, PDF/A-3) & PDF/X (PDF/X-1a:2001, PDF/X-1a:2003).

PDF must not be password protected or contain security settings that restrict access to the data contained in the
PDF file; PDF must have print option available.

Active dynamic content, XFA form data content, mark-ups, comments and “sticky notes” in PDF will not be rendered.
Do not combine multiple invoices in one document. Each invoice needs to be submitted in a separate file.

Other financial and non-financial documents (statements, orders, reminders, flyers) will be forwarded to CBRE AP
Helpdesk.

PO structure as below, the invoice must be sent to:

System PO structure CSP | SAN | Hungary Z+M mailbox

Coupa/ .

iScala BHHUXXXXXXXX Vv Vv CBRE-GWS-HU-APInvoices@dcprague.com
Non-Coupa | Other PO Formats X X Refer to the instructions in the purchase order

NOTE: Invoices not sent to the correct address will not be processed.

Above e-mail address is a no reply email address. Once your invoice is received it will be scanned and submitted for
processing.

Exception: For purchase orders with a different structure, see the instructions in the table above.
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Szamldzds a CBRE-nek

Invoice Requirements for Z+M

Below requirements are only applicable to invoices submitted through Z+M.

To avoid invoice processing delays and rejections, please use our newly introduced e-invoicing channels.
(guidelines on page 1.

Key requirements that must be met for any supplier invoices submitted through Z+M to be processed and paid by our
central Accounts Payable Team can be found below.

Invoice requirements
e CBRE legal entity name - invoice must be issued to CBRE to the correct legal entity and tax number:

CBRE Legal Entity Name
CBRE Global Workplace Solutions Kft.
Gubacsi Ut 6B/1, Budapest 1097

CBRE VAT/Tax Number

HU23086391-2-44

e PO - Theinvoice must have a valid and applicable CBRE PO Number. Should you have no purchase order, please
contact your operations SPOC. Please remember, that any invoice without PO or with invalid PO will be rejected
- NO PO NO PAY POLICY.

NOTE: If invoice will not meet the above conditions it will be rejected to you by Z+M and will not be available for view
in our accounting system.

1. Supplier - Name and address & VAT/Tax registration

1. Net amounts broken down by tax rates
number

2, Invoice date 2, Delivery date

3. Customer (CBRE) - Name and address of customer &

3. Amount and description of services
VAT/Tax registration number P

4, Invoice number & PO number 4, VAT amount

Sample PDF Invoice Hungary Supplier

1065 Budapest
Nagymez8 utca 32
1065
HU43211200

D Budapest, 30/08/2022

>
>

SZAMLASZAM: 12345
PO SZAM: BHHU00030372

CBRE Global Workplace Solutions Kft.
Gubacsi Gt 6/B
1097 Budapest Hungary

HU23086391

9

Vonali kéltség

Sziikséglet
Détumnal

Anyag/szolgaltatas | E

Mennyiség

31/08/2022 | 1

First PR

1000

1000

()

0

Total net

1000

A HEA &sszege 10%

100

PO teljes Gsszege

1100 (HUF)
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Szamldzds a CBRE-nek

Queries and Support

On submitted invoices, payment status, remittance advice, Coupa Supplier Portal and other queries, please contact our
AP Resolution team who are available from Monday to Friday, 9AM - 5PM CET:

e Resolution Team email: CBRE-GWS-HU-Resolution@cbre.com
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Szamldzds a CBRE-nek

Szamlazas a CBRE-nek

A Coupa Supplier Portal vagy a Supplier Actionable Notification (SAN) segitségével kozvetleniul benyujthatja
e- szdml4jat a kézhez kapott megrendelblap ellenében.

A gyors és egyszerl elektronikus szamlabeadas és a zokkenémentes feldolgozas elényeit élvezheti a gyorsabb
kifizetések érdekében. A Coupa felhasznalébarét, igy On 24/7-ben, valés idében hozzaférhet szamlai allapotahoz és
fizetési adataihoz.

Szamla létrehozasa a Coupa Supplier Ja Szadmla létrehozasa az e-mailbél a SAN
coupa @) :
* P Portal fellleten P~ feltleten
1 Nyissa meg a CBRE-t6l érkezett, megrendel6lapot Nyissa meg a CBRE-t6l érkezett, megrendeldlapot
tartalmazé e-mailt. tartalmazé e-mailt.

Vdlassza a Create Invoice (Szamla létrehozdsa)

2 Jelentkezzen be a Coupa Supplier Portal fellleten. lehetdséget.

Valassza a V4asarlasi rendelések lehet0séget az dsszes

3 vasarldsi rendelés megtekintéséhez. Kattintson az Adatok beillesztése a szdmla kotelez6 mezdibe.
Aranyérmék mdlvelet gombra a rendelés szdmldva Csatolja a szamla eredeti példanyat a Coupaban.

torténd atforditdsdhoz.

Adja be az adatokat a szdmla kotelezé mezdibe.
4— Csatolja az eredeti szdmlamasolatot a Coupdaban.
Kattintson a bekiildés gombra.

A Submit (Elkuldés) gombra kattintva kildje be
a szamlat.

A szamla elkiildésre keriil a CBRE szamdra.
Az Uj formatumu szdmla megnyitdsdhoz és letoltéséhez jelentkezzen be a Coupa rendszerbe.

5 Amint a szdmla elkészilt, nyomon ko&vetheti A szdmla kiegyenlitése utdn visszaigazolast
a fizetési allapotot a Coupa Supplier Portal feltileten. kap a fizetésrél.

KERDESE VAN?
Itt tajékozdédhat bévebben a Coupa Supplier Portal Tudjon meg tobbet a SAN fellletrdl.

feltletrdl, és a regisztracié moédjarél.

Még nem regisztralt?
A Coupara valo regisztracio ingyenes és gyors, kevesebb mint 5 percet vesz igénybe.

A Coupa Beszallitéi Portdlra (CSP) valé regisztracié gyors, egyszer( és ami a legfontosabb, ingyenes!

= Regisztraljon itt a CSP-re.

= A regisztraciot kdvetéen adja meg az elsédleges kapcsolattartd nevét és e-mail cimét (beleértve a nyilvanos
profiljdra mutaté linket) a CBRE Resolution Team.

* Ez csak néhany percet vesz igénybe. Az adatok megadasa utdn a CBRE Resolution értesiteni fogja Ont, amint
hozzaférhet a Coupa Beszallitoi Portdlhoz (CSP).
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https://cbre.ent.box.com/s/a2s0tmix0dy06zfl6xaaeea7wbmmfrqo
http://supplier.coupahost.com/
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://www.cbre.com/about/suppliers/coupa-training-portal/training-guides#training-guides
https://cbre.box.com/s/8p0nng7917108kmj4gs52fqp03nwsw40
https://cbre.ent.box.com/s/a2s0tmix0dy06zfl6xaaeea7wbmmfrqo
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://cbre.box.com/s/5sd0wh54dytqh8jny1acppovbz2p9lyn
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Szamldzds a CBRE-nek

Szamla benyujtasa
Elektronikus szamlazas - a CBRE altal preferalt szamlazasi médok.

FONTOS! Az e-szdmlazéasi csatorndinkon keresztiil létrehozott szamldk azonnal rendelkezésre allnak AP
csapataink szamara a feldolgozashoz.

= Sz4mldk létrehozasa a Coupa Beszallitéi Portdlon - CSP - keresztll (lasd az 1. oldalon taladlhaté irdnyelveket).
= Sz4mldk létrehozasa kozvetlenil a PO e-mail értesitésbdl, mds néven SAN (lasd az 1. oldalon taldlhaté
irdnymutatdsokat).

Kivételesen a beszallitok PDF-szamldkat is kiildhetnek a Z+M postafidkjaba:
= Kuldjon szamlakat e-mailben a Z+M postafidkjdba az aldbbiakban részletezett médon.

Felhivjuk figyelmét, hogy a Z+M postafiokon keresztiil kiildott szamldk késedelmesen keriilhetnek
feldolgozasra.

-y

A Z+M postafiokon keresztlil torténé ismételt szamlaelkiildést figyelemmel kisérik.

Az e-mailnek meg kell felelnie az alabbi eldirasoknak:

= Egyetlen e-mail legfeljebb 20 PDF-f4jlt tartalmazhat (és a csatolt fajlok mérete nem haladhatja meg a 25 MB-ot).

= A PDF-et csatolmdnyként, és nem az e-mail torzsszévegébe illesztve kell hozzaadni.

= Minden szamldt PDF-formatumban kell benyujtani; a tdamogatott PDF-verzidk a kévetkezdk: 1.3, 1.4, 1.5, 1.6 és 1.7
verziéval kompatibilis fajlok, tobbek k6zott PDF/A (PDF/A-1, PDF/A-2, PDF/A-3) és PDF/X (PDF/X-1a:2001, PDF/X-
1a:2003).

= A PDF nem lehet jelszéval védett, és semmilyen biztonsagi bedllitds nem korldtozhatja a PDF-fajlban taldlhatd
adatokhoz valé hozzéaférést; a PDF-nek kinyomtathaténak kell lennie.

= A PDF-ben taldlhaté aktiv dinamikus tartalmak, az XFA-(rlapok adattartalma, a szévegkiemelések, a megjegyzések
és az ,Ontapado jegyzet” formaju feljegyzések nem lesznek megjelenitve.

= Egy dokumentum ne tartalmazzon tobb szamlat. Minden szamlat kulon fajlként kell bekildeni.

= Minden tovdbbi pénzlgyi és nem pénzlgyi dokumentum (kimutatdsok, megrendelések, emlékezteték és
szorélapok) a CBRE pénziligyi igyfélszolgalatdhoz keril tovabbitasra.

A megrendelélap felépitésétdl fliggden a szamlat a kovetkez6 helyre kell kiilldeni az aldbbi tdbldzatnak megfelelden:

Rendszer Megrendeldlap felépitése | CSP | SAN | Szamlazasi postafiok

Coupa/

iScala BHHUXXXXXXXX v v | CBRE-GWS-HU-APInvoices@dcprague.com
Nem Coupa Egye,b megrendeldlap- X X Lasd az adott megrendeldlapra vonatkozé utasitasok
formatumok

MEGJEGYZES: A nem a megfelelé cimre kildétt szamlak nem keriilnek feldolgozasra.

A fenti e-mail-cim nem alkalmas vélasz fogadasara. Beérkezését kovetéen a szdmla szkennelésre, majd feldolgozashoz
tovabbkdildésre kerl.

KIVETEL: Az eltéré felépitésti megrendeldlapok esetében kdvesse a fenti tablazat Megrendelélap felépitése oszlopaban
és az ,Egyéb megrendeldlap-formatumok” soraban taldlhatd, adott megrendel6lapra vonatkozé utasitasokat.
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Szamldzds a CBRE-nek

A 7+M szamlazasi kovetelményei

Az alabbi kévetelmények csak a Z+M keresztiil benytjtott szamlakra vonatkoznak.

A szdmlafeldolgozasi késedelmek és elutasitasok elkeriilése érdekében kérjiik, haszndlja az Gjonnan bevezetett
e-szamlazasi csatorndinkat (Utmutato az 1. oldalon).

Az aladbbiakban olvashatdak azok a legfontosabb kdvetelmények, amelyeknek meg kell felelnitik ahhoz, hogy a Z+Mon
keresztul benyujtott beszallitdi szamldkat kdzponti szamlakifizetési csapatunk feldolgozza és kifizesse.

Szamlakkal kapcsolatos kovetelmények

CBRE jogi személy neve - a kidllitott szdmlanak tartalmaznia kell a CBRE ala tartozo, megfeleld jogi személy
nevét és addszamat:

CBRE k6z6sségi
adészama/addészama

HU23086391-2-44

CBRE jogi személy neve

CBRE Global Workplace Solutions Kft.
Gubacsi ut 6B/1, Budapest 1097

Rendelési azonositészam - A szamlanak tartalmaznia kell egy érvényes és megfeleld6 CBRE rendelési
azonositészamot. Amennyiben a szdmla nem rendelkezik ezzel, vegye fel a kapcsolatot a helyi
kapcsolattartéval. Ne feledje, hogy a rendelési azonositészam nélkili vagy érvénytelen azonositét tartalmazé
szamldkat elutasitja a rendszer - EZ A ,,RENDELESI AZONOSITOSZAM NELKUL NINCS KIFIZETES” ELVE.

MEGJEGYZES: Ha a szamla nem felel meg a fenti feltételeknek, a Z+M elutasitja, és nem lesz megtekinthetd a szamviteli
rendszerlinkben.

5.

Beszallitd — név és cim, valamint kdzosségi

5. Netto 6sszegek adokulcsok szerinti bontdsban

addészam/addszam
6. Aszamlakelte 6. A teljesités ddtuma
. Ugyfél (CBRE) - Az tigyfél $s cime, kozdsségi . TS
7 Ug}/ e,(C ) 2 Ugyleineve es cime, kozossegl 7. A szolgdltatdsok mennyisége és leirdsa
adoszdma/addszdma
8. Szdmla szdma és rendelési azonositészdma 8. AFA 6sszege

Példa PDF-formatumu

Hungary Supplier D Budapest, 30/08/2022
1065 Budapest G
Nagymezd utca 32

1065

HU43211200
D CBRE Global Workplace Solutions Kft.
Gubacsi it 6/B

1097 Budapest Hungary

@ HU23086391
5ZAMLASZAM: 12345
PO SZAM: BHHU00030372

Sziikséglet Mennyiség Anyag/szolgéltatas | Egységkoltség Vonali kéltség
Datumnal
31/08/2022 First PR 1000 1000

1
Total net 1000
A HEA 5sszege 10% | 100
PO teljes sszege 1100 (HUF)
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Kérdések ¢s segitség nyujtas

A benyujtott szamlakkal, a fizetés allapotaval, az atutaldsi értesitésekkel, Coupa Supplier Portal és egyéb kérdésekkel
kapcsolatban kérjik, forduljon a kifizetéskezelési csapatunkhoz, amely hétf6t6l péntekig, 9:00-17:00 CET kozott all
rendelkezésére:

e  E-mail-cim CBRE-GWS-HU-Resolution@cbre.com
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