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Grupa Carlsberg wymaga, aby faktury wystawiane dla spétek Grupy Carlsberg zawieraty obowigzkowo informacje, okreslone w
niniejszej Instrukcji i byly przesytane zgodnie z ponizszymi zasadami.
Nieprzestrzeganie tych wymagarh moze skutkowaé odrzuceniem faktury i/lub opéznieniem ptatnosci.

Instrukcja obejmuje zasady dotyczace przypadkdow, gdy Dostawca jest zobowigzany do wystawiania i przesytfania faktur przy uzyciu
KSeFi, jak i sytuacji, gdy Dostawca nie ma takiego obowigzku.

Instrukcja opisuje nastepujgce punkty:

Spis Tredci

Wymagania infor macyjne dla faktur dotyczacych zakupu toWardW i USTUG .....c.ooveueiiicicceee ettt 1
Zasady przesytania faktur dla DostawcOw nieobjetych 0boWIgzKiE M KSEF ..ottt b e st nans 2
Zasady przesytania faktur dla DostawcOw objetych 0bOWIGZKIEM KSEF ...ttt ettt sae e ereebans 3
Dane kontaktowe dotyczace innej korespondencji np. status ptatnosci, potwierdzenie salda, wezwania do zaptaty .......cccccceeeverennes 4

Wymagania informacyjne dla faktur dotyczacych zakupu towaréw i ustug

Wymagania informacyjne dla faktur dotyczacych zakupu TOWAROW

- Nazwa i adres nabywcy - Numer towaru

- Nazwa i adres firmy odbierajacej Carlsberg (zgodnie z - Opis towaru

odpowiednim zamdwieniem) - lloé¢ dostarczonych towardéw

- Numer zamoéwienia (*) - Cena za jednostke towaru netto

- Numer NIP nabywcy - Kwoty rabatéw (jesli jest rabat na fakturze)

- Numer NIP dostawcy - Catkowita wartos$¢ dostarczonych towaréw z wyt. VAT

- Nazwa i adres dostawcy - Waluta

- Dane kontaktowe dostawcy - Stawka VAT i kwota (PLN)

- Numer faktury - Suma wartosci sprzedazy netto w podziale na stawki VAT
- Data wystawienia faktury i data dostawy ZW

- Dane bankowe dostawcy (**) - Kwota podatku VAT w podziale na stawki VAT

- Numer dowodu dostawy/numer zamdwienia sprzedazy (jesli - Kwota ogoétem brutto

dotyczy) - Optata za fracht (jesli fracht zapewniony przez Dostawce)
- Numer urzedu celnego (jesli dotyczy) - Zasady i termin pfatnosci

Wymagania informacyjne dla faktur dotyczacych zakupu UStLUG

- Nazwa i adres nabywcy - Opis ustugi

- Numer zaméwienia (*) - Cena za rodzaj Swiadczonej ustugi netto

- Numer przesytki, numer dowodu dostawy, numer - Kwota rabatéw (jesli jest rabat na fakturze)
zamoéwienia sprzedazy lub imie i nazwisko osoby - Waluta

zamawiajgcej ustuge (jesli dotyczy) - Stawka VAT i kwota (PLN)

- Numer NIP nabywcy - Catkowita wartos¢ dostarczonych ustug z wyt. VAT
- Numer NIP dostawcy - Suma wartosci sprzedazy netto w podziale na stawki VAT i ZW
- Nazwa i adres dostawcy - Kwota podatku VAT w podziale na stawki VAT

- Dane kontaktowe dostawcy - Kwota ogdtem brutto

- Numer faktury - Zasady i termin ptatnosci

- Data wystawienia faktury i data zakonczenia swiadczenia

ustugi

- Dane bankowe dostawcy (**)

(*) Numer zamdwienia to kluczowa informacja, ktéra ma najwiekszy wptyw na zachowanie ptynnego procesu akceptacji faktury,

a w konsekwencji terminowg pfatnos¢ do Dostawcy. W przypadku braku powyzszego numeru na fakturze, czas realizacji ptatnosci
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moze ulec wydtuzeniu z uwagi na brak mozliwosci powigzania faktury z odpowiednim zaméwieniem. Jezeli Dostawca nie posiada
takiego numeru, przed wystawieniem faktury powinien skontaktowac sie z Carlsberg celem jego otrzymania.

(**) W przypadku zmiany numeru rachunku bankowego, Dostawca jest zobowigzany do przedstawienia potwierdzenia nadania
nowego numeru rachunku wystawionego przezbank przed doreczeniem Carlsberg pierwszej faktury wskazujacej taki nowy numer
rachunku bankowego. W przypadku braku takiego dokumentu i/lub rozbieznosci pomiedzy numerem rachunku bankowego na
fakturze oraz w rejestrze podatnikéw VAT, ptatnos¢ za fakture moze nie zostaé zrealizowana, a faktura zwrdécona Dostawcy celem

uzupetnienia danych.

Przed wystawieniem faktury, Dostawca proszony jest o sprawdzenie poprawnosci danych kontraktowych podanych w zaméwieniu
przez Carlsberg (np. numer materiatu, cena, jednostka miary). W przypadku niezgodnosci z umowg, Dostawca powinien
bezzwiocznie skontaktowac sie z przedstawicielem Carlsberg.

Zasady przesytfania faktur dla Dostawcow nieobjetych obowigzkiem KSeF

Faktury musza by¢ wysytane na podane nizej adresy, zgodnie z opisanymi nizej zasadami.

Woystanie faktury na inny adres (np. do osoby kontaktowej) nie gwarantuje, ze dotrze ona do centrum ksiegowego, a co za tym
idzie nie zostanie zaksiegowana i zapfacona zgodnie z uzgodnionym terminem ptatnosci.

Preferowang formg dostarczania faktur jest forma elektroniczna.

ADRESY DOSTARCZANIA FAKTUR

Adres dla faktur papierowych
Nabywca Adres e-mail dla faktur pdf (tylko, gdy forma elektroniczna nie jest
mozliwa)

Carlsberg Polska Sp. z 0.0.
ul. Krakowiakow 34
02-255 Warszawa
NIP: 869 163 74 82
Carlsberg Supply Company Polska SA
ul. Krakowiakow 34
02-255 Warszawa
NIP: 869 000 30 54

Carlsberg Polska
pl.lcc_suppliers_invoices@carlsberg.com ul Browarna 14, 32-800 Brzesko
Dziat Ksiegowosci

Carlsberg Polska
pl.Isc_suppliers_invoices@carlsberg.com ul Browarna 14, 32-800 Brzesko
Dziat Ksiegowosci

ZASADY PRZESYtANIA FAKTUR DROGA ELEKTRONICZNA:

= Kazda Faktura jest przesytana w osobnym, nieedytowalnym pliku PDF (lub TIFF), ktoéry nie jest chroniony i nie jest
archiwizowany.

= Do jednego maila moze by¢ dotaczonych maksymalnie 10 zatacznikdw (co odpowiada 10 fakturom), przy czym maksymalny,
dopuszczalny catkowity rozmiar wiadomosci e-mail to 10 MB.

= Jezeli do faktury sg dofgczone zataczniki, to muszg one by¢ przestane razem z fakturg w jednym (tym samym) pliku PDF/TIFF.

=  Dokument powinien by¢ dostarczany w czarno-biatej kopii o rozdzielczosci 300 DPI. Kolorowa tres¢ lub nizsza rozdzielczosé
faktury moze spowodowaé brak mozliwosci odczytu danych z faktury i odrzucenie jej przez system procesowania faktur w
Carlsberg.

= W jednym pliku moze by¢ tylko 1 faktura (nie mozna przesytac kilku faktur ztgczonych w jednym pliku).

= Zabronione jest wysytanie faktur wystawionych dla réznych podmiotéw prawnych Grupy Carlsberg Polska w tym samym e-
mailu.

=  Adresy e-mail dedykowane do przesytania faktur, nie mogg by¢ uzywane do wysyfania jakichkolwiek zapytan lub innych
wiadomosci.

= W przypadku pytan (w tym o status ptatnosci faktury, potwierdzania salda i innych) prosimy o kontakt AP.PL@carlsberg.com

Faktury niespetniajgce powyzszych kryteriow, nie beda mogly by¢ przeprocesowane przez Carlsberg i beda zwrdcone Dostawcy.

Wystawiajac fakture, nalezy zwrdci¢ uwage na:
=  Preferowane jest, aby w przypadku podmiotdw zagranicznych, faktura byta w jezyku angielskim.
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=  Nieprzesytanie ponownie faktury, ktdra zostata juz dostarczona do przetworzenia. Kopie/duplikaty faktur uruchamiajg
ponownie proces ksiegowania i ptatnosci i w rezultacie go spowalniaja.

Na fakturze musi by¢ podany numer zamdwienia. W przypadku braku powyzszego numeru na fakturze, czas realizacji ptatnosci
moze ulec wydtuzeniu z uwagi na brak mozliwosci powigzania faktury z odpowiednim zamowieniem. Jezeli Dostawca nie posiada
takiego numeru, przed wystawieniem faktury powinien skontaktowac sie z Carlsberg celem jego otrzymania.

Zasady przesytfania faktur dla Dostawcow objetych obowigzkiem KSeF,

Dostawca zobowigzany jest do wystawiania i przesyfania faktur przy uzyciu KSeF, przesytanie faktur ustrukturyzowanych'i
wyklucza mozliwos¢é ich wysytania w formie faktury elektronicznej, a takze wyklucza mozliwos¢ ich wysytania w formie
papierowej.

Dostawca nie bedzie przesyta¢ wizualizacji ustrukturyzowanej faktury KSeF w trybie Offline 24, w trybie niedostepnosci KSeF lub
w trybie awaryjnym, w przypadku gdy awaria serwerdw KSeF trwa do 5 dni roboczych. W przypadku trwania awarii KSeF
powyzej 5 dni roboczych, Dostawca zobowigzany jest do przesytania faktur KSeF na zasadach opisanych w punkcie ,Zasady
przesytania faktur dla Dostawcow nieobjetych obowigzkiem KSeF”.

Dostawca odpowiada za kompletne i prawidtowe uzupetnienie danych w strukturze XML faktury ustrukturyzowanej, w tym za
wskazanie odpowiednich informacji w ramach pdl opcjonalnych oraz dodatkowych zgodnie z obowigzujaca strukturg logiczng
FA(3) oraz ponizszymi wytycznymi Carlsberg.

WYTYCZNE CARLSBERG DOTYCZACE UMIESZCZNIA INFORMAC) W RAMACH POL OPCJONALNYCH | DODATKOWYCH W KSeF

Numer zamdwienia:

struktura xml aplikacja podatnika www

Fa/WarunkiTransakcji/Zamowienia/NrZamowienia | Dane Faktury/Warunki Transakcji/Zamdéwienia/Nr Zamoéwienia

Prosimy o wpisywanie tylko jednego numeru zamowienia na fakturze (prosimy nie wystawia¢ jednej faktury do kilku
zamoéwien). Nr zaméwienia musi by¢ zgodny z numerem wskazanym w umowie lub przekazanym przez pracownika firmy
Carlsberg winnejformie. Numer zamdwienia w naszej komunikacji moze by¢ zamiennie nazywany numeremPO lub MPK.

Prosimy o zwrdcenie uwagi, aby na fakturze w polu nr zaméwienia wpisywaé wyltgcznie wartos¢ numeryczng, bez
dodatkowych liter i znakéw. Umieszczenie numeru zamdéwienia w innym miejscu niz do tego dedykowane w schemie
FA(3), skutkowa¢ bedzie brakiem witasciwe]j identyfikacji po stronie Spoétki i moze wydtuzy¢ czas akceptacji faktury do

wypfaty.
Termin pfatnosci (data ptatnosci)
struktura xml aplikacja podatnika www
FA/Platnosc/TerminPlatnosci/Termin Dane Faktury/Ptatno$é¢/Data Ptatnosci

Opis terminu pfatnosci traktujemy jako informacje dodatkowa.

Dane do ptatnosci (IBAN):
struktura xml aplikacja podatnika www

Fa/Platnosc/RachunekBankowy/NrRB Dane Faktury/Ptatno$¢/Numer Rachunku Bankowego/Petny
numer rachunku

Opisy $swiadczonych ustug/dostarczanych towaréw
Prosimy o precyzyjne opisywanie $wiadczonych ustug/dostarczanych towaréw w sekcji:

struktura xml aplikacja podatnika www

Fa/FaWiersz/P7 Dane Faktury/Pozycje/Nazwa Towaru lub ustugi
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W przypadku ustug, prosimy o podanie dokfadnego opisu ustugi wraz z okresem jej realizacji, ktéry odzwierciedla opis z
otrzymanego zamowienia lub bezposrednich uzgodnien z pracownikiem Carlsberg.

Faktury zaliczkowe
W przypadku faktur wystawianych z wyprzedzeniem — na poczet ustug, ktore zostang wykonane lub zakonczone w
przysztosci — prosimy o ich wtasciwe oznaczenie, umozliwiajgce zakwalifikowanie dokumentu jako przedptaty/zaliczki po
naszej stronie. W tym celu nalezy oznaczy¢ fakture rodzajem dokumentu ,ZAL” w polu:

struktura xml aplikacja podatnika www

FA/RodzajFaktury Dane Faktury/Wskaz Rodzaj Faktury/Zaliczkowa

Innym, dopuszczalnym sposobem jest:

e wpisanie witasciwej (przysziej) daty sprzedazy w polu:

struktura xml aplikacja podatnika www

Fa/P6 Dane Faktury/Szczegdty Faktury/Wybierz date albo okres,
ktérego dotyczy faktura/Data dostawy_wykonania ustugi

e uwzglednienie tej informacji w opisie towaru/ustugi w polu:

struktura xml aplikacja podatnika www

Fa/FaWiersz/P7 Dane Faktury/Pozycje/Nazwa Towaru lub ustugi

opisujac np. ,ustuga za lll kwartat 2026”, ,,marzec 2026”, ,,zakoriczona w grudniu 2026” lub poprzez dodanie okreslen
takich jak ,zaliczka”, ,przedptata”, ,ptatnos¢ na poczet”).

Zataczniki
Zataczniki do faktur, ktdre sg niezbedne, aby Carlsberg mégt rozliczy¢ fakture zakupowa, prosimy przesytaé w
dotychczasowej postaci na adres mailowy uzgodniony z osobg zamawiajacg lub na adres wskazany w umowie.
W temacie wiadomosci e-mail, w ktérej przesytany bedzie zatgcznik nalezy obowigzkowo wpisa¢ nr faktury oraz numeru
zamoéwienia, ktérych dotyczy przestany zatgcznik.
Dla kazdego przesytanego do Carlsberg zatacznika prosimy zastosowaé zasade 1:1, przez co nalezy rozumie¢, ze w jednej
wiadomosci e-mail nalezy przesta¢ jeden plik PDF (nie przekraczajgcy 10 MB).
Carlsberg nie bedzie pobierac zatgcznikéow za posrednictwem linkéow (np. do portali, platform wymiany plikdw itp.) ani
obstugiwac plikéw zabezpieczonych hastem lub spakowanych w formacie pliku np. zip.

Jezeli Dostawca planuje przesytac zatgczniki w formie ustrukturyzowanej, wymagane jest wczesniejsze uzgodnienie tej
opcji z Carlsberg.

Dane kontaktowe dotyczace innej korespondencji np. status ptatnosci, potwierdzenie salda, wezwania do zaptaty|

Korespondencja mailowa Korespondencja ,, papierowa”
AP.PL@carlsberg.com Carlsberg Polska

ul Browarna 14, 32-800 Brzesko
Dziat Ksiegowosci

i KseF— Krajowy System e-Faktur, o ktérym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug;

i Faktura ustrukturyzowana — faktura wystawiona przy uzyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie (Numer KSeF)
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