Jak wystawi¢ fakture CBRE

Sposob fakturowania CBRE

Fakture do otrzymanego zamoéwienia zakupu mozesz wystawi¢ bezposrednio za pomocy Portalu Dostawcy Coupa
(Coupa Supplier Portal CSP) lub za pomoca Supplier Actionable Notification (SAND).

A\

f;} coupa Utworz fakture w Portalu Dostawcy Coupa Jab  Utworz fakture poprzez maila Supplier
al CSP el Actionable Notification (SAN)

Otworz maila od CBRE z otrzymanym numerem Otworz maila od CBRE z otrzymanym numerem
zamowienia. zamowienia.
Zaloguj sie do Portalu Dostawcy Coupa. Wybierz Stwérz fakture.

Otworz zakfa’dk.e IZamomema aby zobaczy¢ wszystkie Wprowadz dane w wymaganych polach na fakturze.
numery zamoéwien zakupu.
Utworz .faktu.re kIl.kaJac na Mgnety znaJdUJacelsu? w. Przeslij fakture klikajac Zglos.
kolumnie Dziatania przy Twoim numerze zamodwienia.
Twoja faktura zostata wystana do CBRE.
Aby uzyskaé dostep i pobrac fakture, zaloguj sie do Coupa.

Po utworzeniu faktury, mozesz $ledzi¢ status ptatnosci w

portalu dostawcy Coupa Potwierdzenie wptaty otrzymasz po optaceniu faktury.

PYTANIA?

Dowiedz sie wiecej o Portalu Dostawcy Coupa i Dowiedz sie wiecej o SAN.
rejestracji.

Jeszcze sie nie zarejestrowates?
Rejestracja w Coupa jest bezptatna i szybka, zajmuje mniej niz 5 minut.
Rejestracja w Coupa Supplier Portal (CSP) jest szybka, tatwa i co najwazniejsze bezptatnal!

= Zarejestruj sie tutaj w CSP.

= Po zarejestrowaniu podaj gtéwne imie i nazwisko osoby kontaktowej oraz adres e-mail, ktérego uzytes (w tym
link do swojego publicznego profilu) CBRE Zespotowi ds. Rozwigzan.

= Zajmie to tylko kilka minut. Po podaniu danych Zespét ds. Rozwigzan CBRE poinformuje Cig, gdy uzyskasz
dostep do Portalu Dostawcéw Coupa (CSP).
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Wytyczne - Proces Fakturowania

Ponizej znajduje sie przypomnienie kluczowych wymagan, ktére muszg zostac spetnione, aby wszystkie faktury zostaty
przetworzone i optacone.

Wymagania dotyczace faktury

o Nazwa podmiotu prawnego CBRE- faktura musi by¢ wystawiona na wtasciwy podmiot prawny i numer
podatkowy CBRE.

Nazwa podmiotu prawnego CBRE Numer VAT/podatkowy CBRE
CBRE GWS Sp. z 0.0.
Budynek UNIT, Rondo Daszynskiego 1, PL5252406589
00-843 Warszawa, Poland

e PO - numer zaméwienia - Faktura musi zawiera¢ wazny i obowigzujgcy numer zaméwienia CBRE. Kazda
faktura bez numeru zaméwienia lub z nieprawidtowym numerem zamdwienia zostanie odrzucona - brak
numeru zaméwienia = brak ptatnosci (NO PO NO PAY POLICY).

o Jakosé faktury- faktura musi spetnia¢ minimalne wymagania jakos$ciowe, tj. czytelnos¢ (dotyczy faktur
przesytanych za pomocg Z+M).

UWAGA: Jesli faktura nie spetni powyzszych wymagan, zostanie odrzucona przez Z+M i odestana do nadawcy.
Taka faktura nie bedzie dostepna w naszym systemie ksiegowym.

1. Dostawca - Nazwa i adres, numer VAT/podatkowy. W

przypadku dostawcéw spoza Polski, prefiks kraju jest 5. Kwoty netto z podziatem na stawki podatkowe.
obowigzkowy.

2. Data faktury 6. Termin wykonania ustug lub dostawy towaréw.
Klient - Nazwa i adres Klienta, numer VAT/Podatkowy. 7. llos¢ i opis ustug lub towarow.

4, Numer faktury i numer zaméwienia. Numer faktury musi by¢

taki sam jak na fakturze wystawionej przez Dostawce. 8. Kwoty VAT z podziatem na stawki podatkowe.

Przyktadowa faktura - o (2> wareows, ovszjaon

D CBRE GWS Sp. 2 0.0

Budynek UNIT, Rondo
Daszyriskiego 1, 00-843
Warszawsa, Poland

@ PL5252406589
Fabturs 1234%/21
PO: WPPLYR2S56890

Date Boké [op.. Cena (PIN) | Razem
20.10.2021 3 [ Software 7S 228
' 21.10.3021 1 IT Suppact 150 150

Netto 375
VAT 20% 75
Totel 4%
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Jak przestac fakture

Automatyczne i preferowane przez CBRE kanaty fakturowania:
= Tworzenie faktury w portal dostawcy Coupa - CSP (sprawdz instrukcje na pierwszej stronie).
= Tworzenie faktury poprzez maila SAN (sprawdz instrukcje na pierwszej stronie).

Faktury w formacie PDF:
Wyslij fakture e-mailem do Z+M, zgodnie z ponizszymi wymaganiami.

= E-mail powinien spetniaé ponizsze standardy:
= E-mail moze zawiera¢ maksymalnie 20 zatgczonych dokumentéw PDF (Wielkos¢ zatgcznikow
nie powinna przekraczac¢ 25MB).
= Dokument powinnien by¢ dodany jako zatacznik, a nie jako tre$¢ wiadomosci.

=  Faktura powinna spetniaé ponizsze kryteria:

= Wszystkie faktury powinny by¢ przestane w formacie PDF; obstugiwane wersje PDF: 1.3, 1.4, 1.5,
1.611.7, w tym: PDF/A (PDF/A-1, PDF/A-2, PDF/A-3) & PDF/X (PDF/X-1a:2001, PDF/X-1a:2003).

= PDF nie moze by¢ chroniony hastem ani zawiera¢ ustawien bezpieczenstwa, ktére ogranicza
dostep do dokumentu; PDF musi mie¢ dostepng opcje drukowania.

= Aktywna zawarto$s¢ dokumentu: znaczniki, komentarze, notatki w dokumecie nie beda
uwzgledniane.

= Nie facz kilku faktur w jednym dokumencie PDF. Kazda faktura musi by¢ przestana
w oddzielnym pliku PDF.

= Pozostate dokumenty finansowe i niefinansowe (o$wiadczenia, zamdwienia, przypomnienia)
bedg przekazywane do CBRE AP Helpdesk.

Struktura numeru zamoéwienia i adres do przestania faktur:

Struktura numeru

PR CSP SAN | Z+M Polska email
zamoOwienia

Coupa/iScala | WPPLXXXXXXXX N N CBRE-GWS-PL-APInvoices@dcprague.com

UWAGA: Faktury przestane na niepoprawny adres email nie bedg przetwarzane.

Powyzszy adres email jest adresem bez odpowiedzi. Po otrzymaniu poprawnej faktury, zostanie ona zeskanowana
i przestana do rejestracji.

WYJATEK: Faktury ze strukturg numeru zamdwienia: 2TIXXXXXXXX/2TOXXXXXXXX OF EXXXXXXX/FXXXXXXX/CXXXXXXX
powinny by¢ przestane do: dxc.emea.ap.pl@cbre.com

Proprietary & Confidential Information ©2024 CBRE, Inc.



mailto:CBRE-GWS-PL-APInvoices@dcprague.com
mailto:dxc.emea.ap.pl@cbre.com

Jak wystawi¢ fakture CBRE

° ° °
Pytania1 wsparcie
e W sprawie przestanych faktur, statusu ptatnosci, potwierdzen przelewodw, portalu dla dostawcéw Coupaiinnych

zapytan, prosimy o kontakt z naszym dziatem wsparcia, ktéry jest dostepny od poniedziatku do pigtku w
godzinach 9:00-17:00.

=  Email: CBRE-GWS-PL-Resolution@cbre.com
= Telefon: 00 8001124 798
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How to Invoice CBRE

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

v, Create an invoice in the Coupa Supplier 4@, L )
Zxcoupa Portal X Create invoice 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

. Insert data in required fields on the invoice.
raised towards your company.

Click the Action Button and Flip PO to invoice. Submit your invoice by clicking Submit.

BEINE

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

5 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.
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.

= |t 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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Guideline - Supplier Invoicing Process

Please, see below a reminder of the key requirements that must be met for any supplier invoices to be processed and
paid by our central Accounts Payable Team.

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 VAT/Tax Number
CBRE GWS Sp. z o.0.
Budynek UNIT, Rondo Daszynskiego 1, PL5252406589

00-843 Warszawa, Poland

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.

e Invoice Quality - invoice has to meet minimum required quality i.e. readability (applies to invoices submitted
via Z+M).

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

number. In case suppliers outside Poland country prefix 5. Net amounts broken down by tax rates
is obligatory.
2. Invoice date 6. Delivery date of services or goods
3. Customer - Name and address of customer & VAT/Tax 7. Amount and description of services or goods

registration number

4. Invoice number & PO number. Invoice number must be 8.

~ - VAT amounts broken down by tax rates
the same as on the invoice issued by Supplier

Sample PDF Invoice

E> Warszawa, 01/11/2023
D CBRE GWS Sp. 2 0.0

Budynek UNIT, Rondo
Daszyriskiego 1, 00-843
Warszawsa, Poland

@ PL5252406589
Fabturs 1234%/21
PO: WPPLYR256890

Dute Bk 'Low. Cena (PIN) | Razem
20.10.2021 3 | Software 75 228
' 21.10.2021 1 1T Suppant 150 150

Netto 375
VAT 20% 75
Totel 4%0

4 BOstawcy

Adres dostavwcy
2 G
4567590
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How to Submit an invoice

Automatic and CBRE’s preferred invoicing channels
= Create an invoice in the Coupa Supplier Portal — CSP (please see the guidelines on page .
= Create an invoice from your email SAN (please see the guidelines on page D.

PDF-created invoices:
Send an invoice via email to Z+M mailbox as detailed below.

=  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.

= Invoices should meet below standards:

= Allinvoices 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:

PO structure CSP SAN | Poland Z+M mailbox

Coupa/iScala | WPPLXXXXXXXX v v CBRE-GWS-PL-APInvoices@dcprague.com

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: Invoices with PO structure: 271TIXXXXXXXX/2TOXXXXXXXX Or EXXXXXXX/FXXXXXXX/Cxxxxxxx should
be submitted to the email address: dxc.emea.ap.pl@cbre.com
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Queries and Support

e 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:

=  Email: CBRE-GWS-PL-Resolution@cbre.com
= Call: 00 8001124 798
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