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Przewodnik fakturowania w Capgemini Polska Sp. z o0.o0.

Terminowe pfatnosci.

W Capgemini Polska uwazamy, ze ptatnosc faktur zgodnie z terminem pfatnosci jest niezwykle
wazne. Mozemy to zapewnic¢ tylko wéwczas, gdy faktury wystawione sg zgodnie z polskim
prawem, naszymi wymogami zakupowymi oraz ogdlnymi warunkami wspétpracy grupy
Capgemini.

Niniejszy przewodnik dotyczacy wystawiania faktur zawiera wskazowki dotyczace wymogéw
fakturowania jakie nalezy spetni¢ w celu zapewnienia terminowej ptatnosci.

Poprawny adres na fakturze.
Capgemini Polska Sp. z o.0.

Ul. Zwirki i Wigury 16a

02-092 Warszawa

NIP 526-11-84-467

Adres do korespondencji dla faktur w wersji papierowej.
Capgemini Polska Sp. z o.0.

Finance Department

Ul. Lublarska 38

31-476 Krakéw

Faktury w pdf.

» W przypadku podpisanego porozumienia o e-fakturach, prosze przesta¢ je na adres:
fakturyzakupu.pl@capgemini.com.

> Kazdq fakture (réwniez zawierajacq zataczniki) prosze przestaé w osobnym e-mailu i tylko
taka forma bedzie akceptowana.

> Prosze w temacie e-maila wpisa¢ numer faktury.

> Jako potwierdzenie otrzymania faktury zostanie wystana automatyczna odpowiedz ze
skrzynki e-mail fakturyzakupu.pl@capgemini.com.

Obowigzkowe dla polskich dostawcow wystawiajgcych faktury w

walucie.

Zgodnie z polskimi przepisami podatkowymi ptatnosci dokonywane sg Metodg Podzielonej
Ptatnosci. Kwota netto przelewana jest w walucie obcej natomiast kwota VAT w PLN. W zwigzku
z tym Dostawcy proszeni sg o podawanie na fakturach nie tylko kwoty VAT w PLN, ale réwniez
konta biezgcego do przelewéw w walucie PLN.

Obowigzkowe dla nierezydentéw.

Zgodnie z polskimi przepisami podatkowymi ptatnosci do nierezydentéw za ustugi niematerialne
(np. prawa do witasnosci intelektualnej, licencje, ustugi doradcze, ksiegowe, marketingowe,
prawne, zarzadzania i kontroli przetwarzania danych, rekrutacji i o podobnym charakterze)
mogq podlega¢ podatkowi u zrdédta (WHT). W celu unikniecia koniecznosci zaptaty WHT
Dostawca jest zobowigzany do dostarczenia oryginatu certyfikatu rezydencji podatkowej przed
ptatnoscig za dostarczong ustuge. W przypadku braku certyfikatu Capgemini moze potraci¢
podatek lub opdzni¢ ptatnos$é. Z uwagi na to, ze zwolnienie z obowigzku zaptaty WHT zwigzane
jest z zebraniem odpowiedniej dokumentacji spetniajacej minimalne wymagania
administracyjne Dostawca moze zosta¢ zobowigzany dodatkowo do dostarczenia innych
dokumentédw uzasadniajacych zwolnienie.

Prosimy o przestanie elektronicznych certyfikatdw rezydencji podatkowej na adres:
finance.p2p.pl@capgemini.com.
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Certyfikaty wystawione oryginalnie w formie papierowej prosimy przestac¢ na adres:
Capgemini Polska Sp. z 0.0.

Finance Department

Ul. Lublariska 38
31-476 Krakow

Jak mie¢ pewnos$¢, ze faktury zostang zaptacone w terminie

wymagalnosci.
Co obowigzkowo nalezy uwzgledni¢ na fakturze:

- Panstwa dane - nazwa, petny adres, NIP a w przypadku dostawcéw z UE numer VAT.

- Nasze petne dane z numerem NIP lub VAT w przypadku dostawcéw zagranicznych.

- Dane kontaktowe w postaci adresu e-mail do Panstwa ksiegowosci lub osoby
odpowiedzialnej za wystawianie faktur.

- Panstwa dane bankowe do przelewu w postaci IBAN (jesli dostepne), SWIFT/BIC, nazwe
banku, numer banku i numer konta, ktéry bedzie zgodny z numerem rachunku
przypisanym do Panstwa w wykazie podmiotéow VAT - na Biatej liscie (dotyczy wytacznie
podatnikdw VAT).

= Unikalny numer faktury.

- Biezacq date wystawienia faktury. Nie jest dopuszczalne wystawianie faktury z datg
przeszta ani z przyszia.

- Date sprzedazy (dostawy towardw, realizacji ustugi).

- Jasny opis towarow lub ustug zawierajgcych sie w specyfikacji, cene jednostkowg oraz
ilosc.

- Poprawng stawke i kwote VAT. W przypadku dostawcow polskich wystawiajgcych fakture
w walucie obcej réwniez kwote VAT w PLN.

- Numer zamoéwienia (PO) (brak PO= brak ptatnosci). Akceptujemy faktury tylko z jednym
numerem PO.

Dobrze wiedziecd.

» Zawsze nalezy poda¢ numer PO na fakturze. Numer PO zawiera 11 cyfr zaczynajac od 8310.

> Nalezy sprawdzi¢ czy dane nabywcy, opis towaru/ustugi, cena jednostkowa, waluta, ilos¢,
okres $wiadczenia ustugi sa zgodne z danymi na zamdwieniu (PO).

Terminy ptatnosci.

Jesli wszystkie wymagane informacje sg poprawnie podane na fakturze i spetnione sg warunki
podane w tym przewodniku oraz nie istniejg przestanki do uznania faktury za niezasadna,
ptatnos¢ zostanie zrealizowana w ustalonym w umowie terminie ptatnosci.

Kontakt.

W przypadku pytan dotyczacych statusu ptatnosci prosze kierowa¢ pytania na adres:
finance.p2p.pl@capgemini.com

Dzigkujemy za skorzystanie z naszego przewodnika!
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Getting your invoices paid on time.

Within Capgemini Poland we consider it of great importance to pay your invoices according to
the agreed payment term. This can only be ensured when your invoices comply with the Polish
Law, our purchasing requirements and meet the general terms and conditions of Capgemini

group.
This Invoicing Guide provides guidance on the invoicing requirements to ensure timely payment.

Correct invoice address.
Capgemini Polska Sp. z o.0.

Ul. Zwirki i Wigury 16a

02-092 Warszawa

NIP 526-11-84-467

Correspondence address for paper invoices.
Capgemini Polska Sp. z o0.0.

Finance Department

Ul. Lublariska 38

31-476 Krakdéw

PDF invoices.

» In case e-invoicing agreement is signed, please send invoices to
fakturyzakupu.pl@capgemini.com.

» Only one invoice (also including attachments) per e-mail is accepted.

» Please include the invoice number within the subject of the e-mail.

> You will receive an autoreply that your invoice has been received by our mailbox
fakturyzakupu.pl@capgemini.com.

Mandatory for polish suppliers who issue invoices in foreign

currency.

In accordance with Polish tax regulation, payments are made using Split Payment Method. The
net amount is transferred in foreign currency, while the VAT amount is in PLN. Suppliers are
asked to provide on the invoice not only the VAT amount in PLN, but also the current account
for transfers in PLN.

Mandatory for non-Polish residents.

Under the provisions of Polish tax regulation payments to non-Polish residents for certain
unmaterial services (e.g. in the field of copyrights, license, advising, accounting, market
research, legal services, advertising, management and control, data processing, recruitment,
and performances of similar nature) may be a subject of withholding tax (WHT). For the
avoidance the WHT Supplier is obligated to provide original of tax residency certificate before
the payment for service. In case of lack of proper certificate Capgemini may withhold tax or
delay payment. Due to WHT may be avoided with the completion of certain minimal
administrative formalities Supplier additionally may be asked for additional documentation which
justify WHT exemption.

Please send electronic  tax residency certificate to the email address:
finance.p2p.pl@capgemini.com.

Certificate issued originally by tax authorities in paper form please send to:

Capgemini Polska Sp. z 0.0.

Finance Department

Ul. Lublariska 38

31-476 Krakéw
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How to make sure that your invoices are getting paid on time.
It is mandatory to include on your invoices:

Your company name and address details, NIP or VAT registration id for foreign EU
countries.

Our VAT registration number.

Your accounts receivable or finance department e-mail address.

Your payee details including, BankGiro, IBAN (if applicable), SWIFT/BIC, beneficiary
name, clearing code and bank account number, which will be compatible with account
number assigned to Your Company on list of VAT entities — White List (refers only to VAT
taxpayers).

A current invoice date. It is not allowed to backdate or future date your invoice.

The delivery date of service/goods.

A clear description of the goods or services supplied including relevant back-up
information or invoice specifications. The quantity supplied and price per unit.

Correct VAT amount and rate applicable. In case of polish suppliers who issue invoice in
foreign currency VAT in PLN is also required.

Purchase Order (PO) number (NO PO=NO PAY). Only one PO number per invoice is
accepted.

Good to know.

Always mention the Purchase Order (PO) number and reference on your invoices. Purchase
order is always having 11 digits starting with 8310.

Make sure that the invoicing entity, item descriptions, prices, period, currency and quantities
match those as agreed in the Purchase Order (PO).

>

>

Payment term.

If the necessary information is correctly stated on your invoices and you follow the advice given
in this guide and there is no dispute, your invoices will be paid according to the payment term
agreed.

Finance helpline.
For any queries or comments please contact finance.P2P.pl@capgemini.com.

Thank you for following our guideline!
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