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1. Jak korzystac z portalu SWIM

1.1 Wystawianie faktur za pomoca portalu SWIM

1.1a Tworzenie faktury
Krok 1: Zaloguj sie do portalu SWIM na stronie internetowej http://theswim.viacom.com

| User (Uzytkownik) * ——
| Password (Hasto) * |:|
I Language (J(;Zyk) English (Angielski)

[JAccessibility (Dostepnosé)

Change password (Zmien hasto)

Krok 2: Ze strony startowej kliknij, aby rozwina¢ zaktadke Invoices and Credit Memos (Faktury i noty kredytowe) w menu
nawigacyjnym znajdujacym sie po lewej stronie "* .

Kliknij Create Invoice (Utworz fakture)

Kliknij For a Purchase Order (Dla zlecenia zakupu), aby przeglada¢ wszystkie Zlecenia zakupu na podstawie ktérych mozna
utworzy¢ faktury; faktury, ktére nie sg widoczne w tej zaktadce, nie moga zosta¢ wystawione

Start Page (Strona startowa) > Create Invoice (Utworz fakture) > List of Purchase Orders (Lista Zlecen zakupu)
| List of Purchase Orders (Lista Zlecen zakupu)

. ovamms ¢
[ ] [ 2000090006 ALMAP FATURA 180888
] | 2000087802 CAMPANHA MTV - PRODQCAO GRAFICA
[ ] 1 2000087776 CAMPANHA MTV - PRODUGAO GRAFICA 2
= | 2000088428 ‘Campanha MTV fee ALMAP
[ | . 2000088441 Campanha MTV - Produgéo Almap
[ | . 2000086414 'Campanha MTV - Producao Almap
] 1 2000086440 .Custos producéo - Almap
] 2000086438 Campanha MTV - Producéo de arte
[ | 2000086413 Campanha MTV - Produgéo de arte 2
(] 2000086397 Campanha MTV - Fee Almap

—
o [ 1] (- ][=]


http://theswim.viacom.com/

Krok 3: Wybierz Zlecenie zakupu, dla ktérego nalezy utworzy¢ fakture, klikajgc ™ na nie tak, aby podswietli¢ linie (klikniecie
numeru dokumentu umozliwia wytgcznie przegladanie Zlecenia zakupu)

Kliknij przycisk Create Invoice (Utworz fakture; znajdujacy sie pod nagtéwkiem List of Purchase Orders (Lista Zlecen
zakupu))

Start Page (Strona startowa) > Create Invoice (Utworz fakture) > List of Purchase Orders (Lista Zlecen zakupu)

J List of Purchase Orders (Lista Zlecen zakupu)

[ Utworz fakturg |

qa»

Dokurment % Tytut dokumentu

2000090006 ALMAP FATURA 180888

CAMPANHA MTV - PRODU_CAO GRAFICA
CAMPANHA MTV - PRODUGAO GRAFICA 2
Campanha MTV fee ALMAP

Campanha MTV - Producédo Almap

Campanha MTYV - Producao Almap

Custos produgao - Almap

Campanha MTV - Producéo de arte

Campanha MTV - Producdo de arte 2

EEEEEEEENEDN

Campanha MTV - Fee Almap

| Page
(Strona)

Krok 4: W czesci Basic Data (Dane podstawowe) uzytkownik znajduje sie na ekranie Process Invoice (Przetwarzanie faktury).

Wprowadz numer faktury w pustym polu Invoice Number (Numer faktury).
Edytuj albo Wprowadz date faktury w polu Invoice Date (Data faktury).
Process Invoice (Przetwarzanie faktury)

Update Prices (Aktualizuj ceny) ] print ©nuku) | | Download (Pobierz)

o Hold Cancel (Ao
[Sm(“’ " ] I (Wslrzymall] I I

I Basic Data (Dane podstawowe)

Invoice Number (Numer faktury) |

Status (Status) In Process (W trakcie przetwarzania)

Description (Opis) |ALMAP FATURA 180833

Invoice Date (Data faktury) 03/25/2015 E

Purchase Order (Zlecenie zakupu) 2000090006

Unplanned Delivery Costs | 0.00 ‘ BRL

(Nieplanowane koszty dostawy)

Wprowadzenie numeru VAT/GST jest wymagane w przypadku uzytkownikow z Europy. Nalezy wpisa¢ odpowiednie
informacje w podanych ponizej polach:



VAT/GST Number (Numer |
VAT/GST)

Service Date (Data ustugi)

Payment Reference (Dane |
dotyczace platnosci)

Krok 5: System wyswietla wszystkie pozycje ujete w zamowieniu, dla ktédrych mozna utworzy¢ faktury. Poczatkowo zadna z pozycji
nie jest zaznaczona.

W czesci Products and Services (Produkty i Ustugi) nalezy zaznaczy¢ pole w kolumnie Item Selection (Wybdr pozycji) dla
wszystkich pozycji, ktdre majq zosta¢ zafakturowane w danym momencie.

l Products and Services (Produkty)

i T = PO Quantity (Ilos¢ bj i i " ] i q
Item se;z;t\llgir})(\hlybér [Number (Ilos¢) Description (Opis) ZQIeli:eniI;)rln(z:kupu';w Unit of Measure (Jednostka miary) Net Value (Wartosé netto)  Billed Quantity (1los¢ rozliczana)

O 10 [ALMAP FATURA 180888 | 1.000 2 18,019.80 BRL [ 1]

3 p
(Qtenna)

Kliknij pole Update Prices (Aktualizuj ceny) w gornej czesci ekranu. W dolnej czesci ekranu powinna zostac¢ wyswietlona
zaktualizowana Gross Price (Cena brutto).

Wszelkie pozycje, ktdre nie zostang zaznaczone i zafakturowane w danym momencie, zostang wyswietlone ponownie
podczas tworzenia dodatkowej faktury na podstawie tego samego Zlecenia zakupu.

Krok 6: Pozycji, ktore obejmujg wiecej niz jeden produkt lub ustuge, nie trzeba fakturowac wszystkich na raz.

Wprowadz ilos¢ Billed Quantity (llo$¢ rozliczana) i kliknij Update Prices (Aktualizuj ceny).

| Products and Services (Produkty i siug)

Item Selection (Wybor pozycji) ~ Number (Ilos¢) Description (Opis) PO ZQluam!ly (Ilo:c' ob;‘vtx Unit of Measure (Jednostka miary) Net Value (Wartosé netto) Billed Quantity (Ilos¢ rozliczana)
L leceniem zakupu -

| 10 [ALMAP FATURA 180888 1.000 za 18,019.80 BRL [ 1]

Page v
(Strona): | 1|

Mozna réwniez wprowadzi¢ cze$ciowe ilosci. Na przyktad, jezeli liczba podana w pozycji to 1 przy wartosci 10 000 USD,
mozna zmodyfikowaé ja do 0,50. Kliknij Update Prices (Aktualizuj ceny). Cena automatycznie zmieni sie na 5000 USD,
a pozostate 50% bedzie dostepne przy wystawianiu nastepnych faktur.

UWAGA: Viacom moze optacac faktury wytacznie w catosci. Jezeli faktura zostanie wystawiona nieprawidtowo dla
wszystkich pozycji albo w przypadku 100%, gdzie wytgcznie 50% jest ptatne z géry, cata faktura zostanie wstrzymana.
Ponizej znajdujg sie informacje pomocne przy korekcie catej faktury. Nastepnie bedzie mozna wystawic fakture ponownie
na wtasciwe kwoty.

Krok 7 — AKTUALIZACJA CENY JEDNOSTKOWEJ: Krok ten obowigzuje wytgcznie w przypadku koniecznosci zmiany ceny jednostkowej
na fakturze.




Na przyktad, na ponizszym zleceniu zakupu cena to 84 800 BRL za kazdy produkt, podczas gdy wtasciwa cena jaka powinna
pojawic sie na fakturze to 84 900 BRL za sztuke.

Aby zmieni¢ cene, nalezy klikng¢ ikonke w ksztatcie otéwka w kolumnie EDIT (Edytuj) na koricu pozycji:

Zostaniesz przekierowany do nowego okna. Wprowadz cene w polu Wartos¢ netto i kliknij przycisk Update Prices
(Aktualizuj ceny), a nastepnie
Back to Item Overview (Powrét do Informacji ogélnych dotyczacych pozycji).

Uwaga: W portalu SWIM nie mozna zmienia¢ waluty, w ktérej zostata wystawiona faktura, jednak mozna przesta¢ fakture
do systemu IPS. Zob. rozdziat 2.2.

[ Update Prices

(Aktualizuj ceny)

Basic Data (Dane podstawowe)

|campanha MTV fee ALMAP 1 ||

Net Value (Wartos¢ netto)

Krok 8: Add attachment (Dodaj zatgcznik)

Zataczniki (kopie faktur, arkusze kalkulacyjne, umowy w formacie PDF/DOC) mozna dodawac korzystajac z ponizszych opcji.
Znajduje sie ona w dolnej czesci ekranu. Zataczniki s3 wymagane w przypadku uzytkownikéw z Europy, Australii, Bliskiego
Wschodu, Afryki i Ameryki tacinskiej.

Kliknij przycisk Add attachment (Dodaj zatacznik). Kliknij przycisk Browse (Szukaj), znajdz zatgcznik na komputerze i kliknij
przycisk OPEN (Otworz). Nastepnie kliknij przycisk UPLOAD (Przeslij).



Price Information (Informacje dotyczace ceny) (jezeli konieczne jest uwzglednienie podatku, nalezy kliknaé ,,Update Prices” (Aktualizuj ceny)

Condition (Stan) Calculated Values (Obliczone wartosci)

Net Value (Wartos¢ netto) £4,300.00BRL B84,500.00
. Unplanned Delivery Costs . 0.00BRL 0.00

Tax Amount (Kwota podatku) . 0.00 BRL W

Gross Price (Cena brutto) I £4 500.00BRL 84,900.00

Attachments (Zalaczniki)

Name (Nazwa)

No Attachments Available (Brak dostgpnych zatacznikow)

Add attachment (Dodaj zalgcznik)

Uwaga: zatgcznik ten mozna przegladac w celach referencyjnych i jego dodanie moze by¢ wymagane albo zagdane w ramach
projektu, ale nie bedzie to miato wptywu na kwote ani na date tworzonej faktury. Zatgczniki sg wymagane w przypadku
dostawcdédw wspodtpracujacych z podmiotami Viacom w Ameryce tacinskiej, Europie, na Bliskim Wschodzie, w Afryce

i Australii.

Krok 9: Przed przestaniem faktury do systemu sprawdz, czy wszystkie informacje, szczegdlnie dodatkowe informacje podatkowe
i informacje dotyczace przesytki, sg poprawne.
Wprowadz kwote podatku, jezeli dotyczy w polu Taxable (Opodatkowanie) przedstawionym ponize;j i kliknij przycisk
Update Prices (Aktualizuj ceny) znajdujacy sie w gérnej czesci ekranu.
Price Information (Informacje dotyczace ceny) (jezeli konieczne jest uwzglednienie podatku, nalezy klikna¢ ,,Update Prices” (Aktualizuj ceny) po recznym wpisaniu kwoty)

Condition (Stan) Calculated Values (Obliczone wartosci) Manual Input (Wprowadzanie r¢czne)
Net Value (Warto$¢ netto) £4,900.00 BRL 84,900.00 BRL

Unplanned Delivery Costs (Nieplanowane koszty

dostawy) 0.00 BRL 0.00 BRL

Tax Amount (Kwota podatku) 0.00 BRL n.0o| BRL

Gross Price (Cena brutto) 84 900.00 BRL BRL

Krok 10: Kliknij Send (Wyslij). To jest ostatni krok, ktory nalezy wykonaé, aby faktura zostata wprowadzona do naszego systemu.

4 Start Page (Strona startowa) > Create Invoice (Utworz fakture) > List

® Find (Znajdz) i .
. Process Invoice (Przetwarzanie faktury)
¥ Purchase Order (Zlecenie zakupu)

!nvomes and Credit Memos (Faktury Send W;wlu Cancel (Anuluj) Update Prices (Aktualizuj ceny) | Print | Download (Pobierz)
i noty kredytowe) (Wyslij) (Wstrzymaj) ’ i

Drukuj)
B Administration (Zarzadzanie)

I Basic Data (Dane podstawowe)

NMimmama anter semore F0ll imenias mormbhare inalbdins lnadins rarsm and -



1.1b Tworzenie noty kredytowej

NOTY KREDYTOWE:

Krok 1: Aby utworzyé note kredytowa na podstawie faktury, nalezy otworzy¢ fakture w zaktadce Invoices and Credit Memos

Krok 2: Nastepnie kliknij Create Credit Memo (Utworz note kredytowg) w gornej czesci ekranu.

Krok 3:

(Faktury i noty kredytowe) i klikng¢ All (Wszystkie).

Proces ten jest podobny do krokéw wykonywanych podczas tworzenia faktury opisanych w rozdziale 1.1a. Nalezy zauwazyg,
ze jezeli na fakturze podatek zostanie dodany recznie, w nocie kredytowej réwniez bedzie trzeba dodaé podatek recznie.

Uzyj przycisku Update Prices (Aktualizuj ceny), aby upewni¢ sie, ze do systemu zostanie wprowadzona wtasciwa kwota. Do
systemu SWIM mozna wprowadzac noty kredytowe wytgcznie na podstawie istniejgcej faktury znajdujacej sie w systemie

SWIM.

Display Invoice (Wyswietl fakture)

| | =
Copy } [ Create Credit Memo d Display Document Flow (Wy$wietl Print | Download
(Konia) | | (Utworz note kredvtoway L1 L sta i 1 Oy (Pohier2

I Basic Data (Dane podstawowe)

Invoice Number (Numer faktury) 180431

| Status (Status) Document Sent

| Description (Opis) Almap - NF 180431

Invoice Date (Data faktury) 121132013
Purchase Order (Zlecenie zakupu) 2000093160
| Unplanned Delivery Costs 0.00] BRL
(Nieplanowane koszty dostawy)
I Products and Services (Produkty i ustugi)
Item Selection (Wybor pozycji) Product Type (Rodzaj produktu) Description (Opis) Quantity (Tlos¢)
Material (Materiat) Almap NF 180431 1 za

| 128

I Messages (Wiadomosci)



11c Sprawdzanie statusu faktury

Krok 1: Kliknij All (Wszystkie) w czesci Invoices and Credit Memo (Faktury i noty kredytowe). Wyswietlona zostanie lista
wszystkich faktur i not kredytowych wystawionych na podstawie Zlecenia zakupu utworzonych za posrednictwem portalu
SWIM.

,Document Sent” (Wystano dokument) to status koricowy.

Jezeli faktura ma status ,,In Process” (W trakcie przetwarzania), spotka VIACOM jeszcze jej nie otrzymata. Otworz fakture,
kliknij PROCESS (Przetwarzanie), aby kontynuowac prace nad fakturg. Sprawdz wszystkie odpowiednie pola i kliknij SEND
(Wyslij), aby wprowadzi¢ gotowa fakture do systemu.

Przegladajgc konkretne zlecenie zakupu w portalu SWIM, mozna klikng¢ ,,Display Document Flow” (Wyswietl stan
przetwarzania dokumentu) w gérnej czesci ekranu, aby wyswietli¢ liste wszystkich Faktur albo Not kredytowych
utworzonych na podstawie tego zlecenia zakupu.

Krok 2 — Otwodrz Raport z informacjami o statusie faktury Kliknij przycisk Invoice Status Report (Raport z informacjami o statusie
faktury).

Wiecej informacji oraz WSZYSTKIE faktury wystawione na innej podstawie niz zlecenie zakupu lub inne faktury
nieutworzone w SWIM mozna znalez¢

List of Invoices and Credit Memos (Lista faktur i not (**Aby uzyskaé élowe informacje na temat statusu, przejdz do zakladki Invoice Status Report (Raport z informacjami o statusie faktury) na ekranie glownym.**)

Print_| | Download (Pobierz) Tnvoice Status Report (Raport
(Drukui) 2 informaciami o stausie faktur

B Type (Rodzaj) = Number (110s¢) = Name (Nazwa) = Inv. Date (Data faktury) S
[ | tnvoice (Fektura) 180431 Almap - NF 180431 12132013
| | tnvoice (Faktura) 180430 Almap - NF 180430 12n32m3
[H | Mnvoice (Faktura) Almap Fatura 181436 1213213
21 | tnvoice (Faktura) Almap Fatura 181435 12132013
[T | tnvoice (Faktura) ALMAP - 182403 12132013
[E] | tnvoice (Faktura) 181723 Campanha MTV - Almap 181723 12MN2013
[ | Mnvoice (Faktura) 181722 Campanha MTV - Almap 181722 1213213
[ | Invoice (Faktura) 181721 Campanha MTV - Almap 181721 12132013
[ | invoice (Faktura) 181720 Campanha MTV - Almap 181720 12132013
[ | Invoice (Faktura) 182610 Almap - NF 182610 12132013

=
swony 1| 121

Krok 3: Wyswietlone zostanie wyskakujgce okienko. Zezwdl na wyswietlanie wyskakujacych okienek dla tej strony internetowej,
jezeli bedzie to konieczne. Ekran mozna odswiezaé, co przy pierwszej prébie spowoduje automatyczne wylogowanie
uzytkownika.

Krok 4: Wprowadz kryteria wyboru i kliknij przycisk Execute (Wykonaj), aby wyswietli¢ status faktury.



Invoice D: f H -
e o
fakturv):

PO# (Nf Zlecenia zakupu):

Oznaczenie zlecenia zakupu:

Oznaczenie bez zlecenia
zakupuz

e T

T (Y S
" Invi (Nr Fak. dostawcy) |

- Vendo
]




Jezeli faktur jest wiecej niz 10, z prawej strony wyswietlone zostanie menu rozwijane. Mozna klikng¢ nazwe kolumny, aby
posortowac faktury wedtug tresci danej kolumny. Jezeli zostanie wyswietlona zbyt duza liczba wynikdw, mozna ograniczy¢
ich liczbe, korzystajac z pol kryteridw wyboru (na przyktad zakresu dat faktury) i jeszcze raz klikng¢ Execute (Wykonaj).

W tym raporcie:

,Submitted” (Przestano) oznacza, ze faktura zostata otrzymana, ale nadal jest przetwarzana i czeka na zatwierdzenie.

»Approved” (Zatwierdzono) oznacza, ze faktura jest kompletna i oczekuje na optacenie na warunkach ustalonych przez
dostawce.

,Paid” (Optacono) oznacza, ze ptatnos¢ zostata zrealizowana metodg ptatnosci stosowang przez dostawce.

1.2 Obslugiwane przegladarki

Przegladarki obstugiwane przez komputery typu PC:
Internet Explorer 11, Mozilla Firefox 36, Google Chrome 11
Java 1.7.0_45

Przegladarki obstugiwane przez komputery typu Apple/Mac: Firefox 36, Safari 8
Java 1.7.0_45

Dodatkowe informacje podano w dokumencie pod tytutem ,,Minimalne wymogi dotyczace ustawien systemowych dla portalu
SWIM” w sekcji HELP (Pomoc) znajdujacej sie na stronie internetowej SWIM Help
http://viasignup.viacom.com/theswim/Pages/SupplierHelp.aspx



http://viasignup.viacom.com/theswim/Pages/SupplierHelp.aspx

2. Przesylanie faktur do systemu IPS (poczta elektroniczng albo tradycyjng)

2.1 Wystawianie faktur bez zlecenia zakupu
21a Jak wystawi¢ fakture

Na pierwszej stronie faktury wystawionej bez zlecenia zakupu MUSZA znajdowac sie wszystkie nastepujgce dane:
a. Kodifirma spdtki VIACOM (tj. 3390 MTV Networks Europe, 2356 Viacom Networks Brasil, 8302 Viacom International)

b. Numer identyfikacyjny Viacom (Viacom ldentification Number, VIN) pracownika Viacom zamawiajgcego towary lub ustugi
c. Numer dostawcy (jezeli jest znany; nie jest wymagany)

d. Uwzglednij walute

e. Wazne: Kod spétki i numer VIN sg konieczne, aby faktura zostata przetworzona.

f. Dostawcy z nizej wymienionych krajow muszq takze podac¢ swdj numer identyfikacji podatkowej VAT, ABN albo GST:
. Hiszpania
. Portugalia
. Niemcy
. Belgia
. Holandia
. Wtochy
. Francja
. Wielka Brytania
. Polska
. Czechy
- Wegry
. Szwajcaria
. Republika Potudniowej Afryki
. Nigeria
. Australia
. Nowa Zelandia

Podanie dodatkowych informacji moze by¢ wymagane w zwigzku z wymogami ustawowymi obowigzujgcymi w danym kraju. Nalezy upewnic sie, ze
Faktura uwzglednia wszystkie informacje wymagane, aby spetni¢ definicje faktury.

Fakture nalezy przesta¢ pocztg elektroniczng (lub pocztg tradycyjng) na jeden z adreséw podanych na stronach 12-13.



2.1b Gdzie nalezy wystac fakture
Fakture nalezy przestaé na adres podmiotu Viacom, na rzecz ktérego swiadczone s3 ustugi.

a. W przypadku podmiotéw Viacom w Ameryce Pétnocnej (Kanadzie i Stanach Zjednoczonych):
a. Faktury mozna wysytac pocztg elektroniczng na adres: vmninvoices@ipsservices.com
b. Faktury mozna wysytac pocztg na adres:
Viacom
PO Box 2232
Secaucus, NJ 07096-2232

b. W przypadku podmiotéw Viacom w Meksyku:
a. Faktury mozna wysytac poczta elektroniczng na adres: AmericasSWIM@ipsservices.com
b. Faktury mozna wysyta¢ pocztg na adres:
Viacom
PO Box 2232
Secaucus, NJ 07096-2232

c. W przypadku podmiotéw Viacom w Kolumbii:
a. Faktury mozna wysytac pocztg elektroniczng na adres: AmericasSWIM@ipsservices.com
b. Faktury mozna wysyta¢ pocztg na adres: Royal
Technologies S.A.S.
c/o: MTV Networks Colombia S.A.S. Cra.
29 Nro. 39A-22
Bogota, Kolumbia

d. W przypadku podmiotéw Viacom w Brazylii:
a. Faktury mozna wysytac poczta elektroniczng na adres: AmericasSWIM@ipsservices.com
b. Faktury mozna wysytac pocztg na adres:
GeDoc Do Brasil
c/o Viacom Networks Brasil
Luciano Av das Neves, 209 ed. Don
Esteban-Shop 01
Centro — Vila Velha — ES CEP: 29100-201

e. W przypadku podmiotéw Viacom w Argentynie:
a. Faktury mozna wysytac poczta elektroniczng na adres: AmericasSWIM@ipsservices.com
b. Faktury mozna wysytac pocztg na adres:
Document Technologies, SRL
c/o MTV NETWORKS ARGENTINA S.R.L.
Tacuari 124 Piso 4 B
Postal Code 1071 Capital Federal
C1071AAD Buenos Aires, Argentyna

f. W przypadku podmiotéw Viacom w Europie (z wyjatkiem Niemiec), na Bliskim Wschodzie i w Afryce:
a. Faktury mozna wysyta¢ poczta elektroniczng na adres: EMEASWIM@ipsservices.com
b. Faktury mozna wysytac pocztg na adres:
Viacom c/o Kefron
Unit 4A Woodley Park Estate
Reading Rd Woodley,
Reading RG5 3AW
Wielka Brytania

g. W przypadku podmiotéw Viacom w Niemczech:
a. Faktury mozna wysytac poczta elektroniczng na adres: invoice.gsa@vimn.com
b. Faktury mozna wysytac pocztg na adres:
Viacom
Stralauer Allee 6
Berlin 10245
Niemcy
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h. W przypadku podmiotow Viacom w Australii i Nowej Zelandii:
a. Faktury mozna wysytac pocztg elektroniczng na adres: AUSinvoices@ipsservices.com
b. Faktury mozna wysytac¢ pocztg na adres:
Viacom
PO Box 2458
Secaucus, NJ 07096-2458
USA

21c Informacje dodatkowe

Dodatkowe wytyczne dotyczgce formatowania faktur wystawianych bez zlecenia zakupu i wysytanych pocztg elektroniczng
znajduja sie ponize;j:

Podczas przesytania na powyzsze adresy e-mail faktur wystawianych bez zlecenia zakupu nalezy uwzglednic¢ nastepujace wytyczne
i wskazéwki IPS, naszego partnera w zakresie przetwarzania dokumentéw:

0 Aby przyspieszy¢ przetwarzanie faktury, dokumenty nalezy zatgcza¢ do pustych wiadomosci e-mail, tj. w tresci wiadomosci
nie nalezy umieszcza¢ zadnych ,,podpiséw”, logo, grafik ani odnosnikéw. Nie mamy zastrzezen do tych elementéw, ale
spowalniajg one proces przetwarzania. Dokumenty w formacie PDF umozliwiajg najbardziej efektywne przetwarzanie.

0 Wiadomosci sg przesytane na skrzynke, ktdra nie jest monitorowana przez zadng osobe, dlatego nie sg one odczytywane.
Nadawca nie otrzymuje ,,potwierdzenia odczytu”, a wszelkie prosby o anulowanie nie sg przetwarzane. W tresci
wiadomosci e-mail nie nalezy zamieszczac zadnych instrukcji — tekst w tym miejscu jest automatycznie ignorowany.

O Na poczatku dokumentu do przetworzenia powinna znajdowac sie strona gtéwna (albo kilka stron), a za nig wszelkie strony
z informacjami potwierdzajgcymi — wszystkie w jednym dokumencie, np. w formacie PDF.

0 taczny rozmiar zatgcznikéw dotgczanych do jednej wiadomosci e-mail nie moze przekracza¢ 10 MB. W przypadku wiekszych
zatgcznikdw zaleca sie podzielenie ich i przestanie w kilku wiadomosciach. Nie nalezy rozdzielaé¢ elementdw roboczych,
poniewaz nie zostang one z powrotem potgczone.

0 Nazwa pliku nie moze mie¢ wiecej niz 100 znakdéw. Pliki, ktérych nazwy sg dtuzsze, nie zostang przetworzone. W nazwie
pliku nie mozna stosowaé zadnych znakdéw specjalnych, z wyjatkiem spacji, myslnika/tgcznika i podkreslenia.

0 Szczegdlnie chronionych/poufnych dokumentéw (np. numerdw ubezpieczenia spotecznego) nie nalezy przesytaé pocztg
elektroniczng, gdyz nie jest to bezpieczna metoda transferu.

0 Do jednej wiadomosci e-mail mozna dotgczy¢ wiele dokumentow. W celu zapewnienia efektywnego przetwarzania
poszczegolne faktury lub elementy robocze powinny stanowi¢ oddzielne dokumenty. Akceptowalne sg jednak dokumenty
zawierajace wiele faktur (elementéw roboczych).

0 Rozdzielczo$¢ dokumentédw skanowanych przy uzyciu np. urzgdzenia wielofunkcyjnego (MFD, MFP itp.) powinna wynosic¢
200 lub 300 dpi i nalezy je zapisa¢ w w formacie czarno-biatych dokumentéw PDF.

0 Wiadomosci e-mail beda przetwarzane do okreslonej godziny, ktérg zwykle jest godz. 15.00 standardowego czasu
wschodniego (EST). Wiadomosci elektroniczne otrzymane po tej godzinie bedg przetwarzane dnia nastepnego.
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2.2 Wystawianie faktur bez zlecenia zakupu

Uwaga: Wystawianie faktur w portalu SWIM jest preferowang metodg wystawiania faktur. Faktury wystawione za posrednictwem
portalu SWIM sg natychmiast przesytane drogg elektroniczng do naszego systemu w celu ich przetworzenia.

Aby uzyskaé dodatkowe informacje na temat korzystania ze SWIM nalezy przejs¢ do strony 3, rozdziat 1.1 Wystawianie faktur za
pomoca portalu SWIM

Jezeli przedsiebiorstwo nie bedzie w stanie wystawiac faktur za pomocg SWIM, faktury wystawione na podstawie Zlecenia zakupu
mozna réwniez wysytaé pocztg tradycyjng albo pocztg elektroniczng na adresy podane na stronach 12-13.

Nalezy powotywac sie na numer Zlecenia zakupu znajdujacy sie na pierwszej stronie faktury.

Dostawcy z nizej wymienionych krajow muszq takze podac swoj numer identyfikacji podatkowej VAT, ABN albo GST:
. Hiszpania
. Portugalia
. Niemcy
. Belgia
. Holandia
. Wtochy
. Francja
. Wielka Brytania
. Polska
. Czechy
- Wegry
. Szwajcaria
. Republika Potudniowej Afryki
. Nigeria
. Australia
. Nowa Zelandia

Podanie dodatkowych informacji moze byé wymagane w zwigzku z wymogami ustawowymi obowigzujgcymi w danym kraju. Nalezy
upewnic sie, ze Faktura uwzglednia wszystkie informacje wymagane, aby spetni¢ definicje faktury.



3. Z kim skontaktowac sie, aby uzyska¢ pomoc

W przypadku dostawcow, ktorzy prowadzg transakcje biznesowe z podmiotami na terenie USA, Kanady, Ameryki tacinskiej
i Australii nalezy kontaktowad sie z zespotem ds. ustug biznesowych GBS w Wielkiej Brytanii pod adresem
businessservices@viacom.com albo pod numerem telefonu 1-212-846-5070.

0 Pomoc jest udzielana w jezyku angielskim, hiszpanskim i portugalskim
0 Dostawcy australijscy mogg kontaktowac sie z nami, korzystajgc z miejscowego numeru telefonu: (+61) 2 9921 0241
0 Uwaga: Jezeli wigczy sie poczta gtosowa, odpowiedzi na wiadomosci nagrane na poczte gtosowg bedga udzielane

W Ciggu 24 godzin (z wyjatkiem weekendow i $wigt panstwowych).

W przypadku dostawcow prowadzgcych transakcje z podmiotami w Europe, na Bliskim Wschodzie i w Afryce nalezy wystac
wiadomos¢ e-mail na adres
GBSBudapest@viacom.com.

Dla wygody miejscowe numery telefonu sg dostepne w réznych wersjach jezykowych w zaleznosci od preferenc;ji:

Infolinia jest obecnie dostepna w nastepujacych jezykach: angielskim, hiszpanskim, portugalskim, wtoskim, niderlandzkim,
francuskim, niemieckim i polskim.

Wielka Brytania: +44 203 5803540
Wegry: +36 1 877 9305

Hiszpania: +34 91 502 90 14
Portugalia: +35 121 1206634
Francja: +33 (0)1 70 94 95 54
Wrtochy: +39 02 76211 7454
Niemcy: +49 6969 712 5324
Szwecja: +46 85 067 8054
Holandia: +31 20 493 7304

Polska: +48 22 4772038

Belgia: +32 34 003854

Republika Potudniowej Afryki: +27 11 4282965

OO0 O0OO0OO0O0DO0OO0O0OO0OO0ODOo

Uwaga: Jezeli wigczy sie poczta gtosowa, odpowiedzi na wiadomosci nagrane na poczte gtosowg bedg udzielane w ciggu 24 godzin
(z wyjatkiem weekendow i $wigt panstwowych).
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