Novartis Procure-to-Pay
Onboarding Package Hungary

Tudnivaldk Uj partnerek szamara
— Magyarorszag

Contact R2P Solution Center:

r2p.hu@novartis.com

+36 1 457 6552

U NOVARTIS



We are pleased to welcome you as a new
valued Partner to Novartis. This letter is
intended to assist you in understanding our
policies and procedures for ensuring timely
payment of your invoices.

i
7k 1
i

i &

o

i

‘i / «/////7;/]/1

rd

¢ po pA
i b
|l
1,1 C

3

i

Y/
o W”//ff/%/ , 105 . ;

o ;/,//////éé A Novartis 6rommel koészonti Ont partnerei.
///////}//&//&i kozott. Ebben a levélben azokat a
'////’//)/// “ szabalyzatainkat és eljarasainkat mutatjuk

1//‘, 18 be, amelyek biztositjak, hogy id6ben

kifizethessuk kiallitott szamlait.

e

#



HU

2 | Novartis Procure-to-Pay | Onboarding Package

Procure to Pay
(P2P) overview

Our Procure to Pay Process

The Procure to Pay process starts with the creation of a
Purchase Order (PO) and ends with the payment of the
invoice. Adherence to the following procedures will facilitate
on-time payment of your invoices and will ensure
compliance with financial and Sarbanes-Oxley
requirements.

How does Novartis operate its Procure to
Pay Process?

For Hungarian Novartis Company Codes, Order to Pay is a
process operated by a Novartis Global Service Center, who
handles supplier invoices and supports the Order to Pay end-
to-end processes.
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More detailed end—to-end Procure to Pay Process

A Purchase Order in P2P is a document that is issued by Novartis to a
Supplier, indicating types, quantities, and agreed prices for products or

services. In P2P, a Purchase Order is automatically generated after a
PURCHASE Shopping Cart is fully approved. A PO is a commitment from
ORDER Novartis to pay a supplier upon agreed terms mentioned at the PO

confirmation and once delivery of goods/services has been
confirmed/recorded.

If you are required to provide proof of delivery for any goods or

services, please ensure these are communicated to your local
PROOF OF business contact prior to invoice generation, in order to avoid any
DELIVERY FOR payment delay.
GOODS/SERVICES Examples of proof of delivery include time sheets, delivery

notes and work schedules.

Novartis offers two invoice processing options:
1 Ariba Network — an e-invoicing platform which allows our
partners to benefit from:
INVOICE »  Secure and guaranteed invoice delivery
PROCESSING » Timely payment ensured by cost-efficient end-to-end process
«  Environment friendly solution (paperless)
2 Manual invoice processing

Invoices are paid within the agreed payment terms outlined in
PAYMENT your Purchase Order and they are calculated from the date when

invoice was received in our mailroom. Toensure proper payment,
STATUS please provide your full bank data containing

Bank account holder name

Bank name

Bank address

Bank account

IBAN (wherever mandatory)

Bank code/branch code

SWIFT

ABA number (mandatory for USA)
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PO confirmation

HU U NOVARTIS

]
d eta I I S Supplier Address: Invoicing Address:

Company Name <Novartis company> INVOICE MUS
Street, City ZentralerFaktureneingang REFERENCE

Country 4002 Basel

Switzerland INVOICING ADDRESS

VAT ID

Issued Date: XX.XX.XXXX PAYMENT TERMS: Within 60 days duenet PAYMENT TERMS

INVOICE MUST
Purchase Order : Cxxx-300XXXXXXX REFERENCE

Delivery Address for Mail: Delivery Address for Bulk Goods: PU RCHASE ORDER

<Novartiscompany> <Novartiscompany>

Novartis contactname Novartis contactname
et City Street, City DELIVERY ADDRESS
Country Country

@ xxx eMail: @novartis.com Tel: +41xxxxxx
Creator: xxx eMail: xxx@novartis.com Tel: +4 I Xxxxxxxx

Thank you for reflecting the PO number and line item number on the invoice accordingly. Please send all invoices to the correct
invoicing address: Novartis Pharma AG Basel, Zentraler Faktureneingang / Postfach / CH-4002 Basel / Die Schweiz.

# Description uomMm Quantity Price w/o vat Value Delivery
w/o vat Date

\\\\ “‘(I‘ ‘ ! Good/service A 0.00 0.00 0.00 XX.XX.XXXX
L

INVOICE MUST
REFERENCE LINE
[TEMS

2 Good/service B 0.00 0.00 0.00  XX.XX.XXXX
Net w/o VAT: 0.00 currency (Xxx)

This purchase order (“PO”) is Novartis’ acceptance to your offer and this acceptance is expressly limited to the terms

. . . . . ined herein without additions, deletions, h difications. N dardized 1 d diti ined

The PO confirmation is delivered to every supplier and for o Gute, b, proposl, subsequent e o other sl dosumentation will change nor shal any modifcation o he E%C,;\‘ADLITTE,{\"\QS AND
. . . . following terms be binding on the corresponding Novartis legal entity unless explicitly agreed to in writing.

every single PO. The method of communication is the one ¢ ‘ o s e ¢

. . . . Please communicate any objections you have to the terms and conditions contained herein to Novartis within three (3) business
stated at the supplier creation process being e-mail. days aferreceipt,

Your commencement of the performance of any of your contractual obligations pursuant to this PO shall be deemed your acceptance
of the terms and conditions contained herein. If you have entered into a separate written agreement with a Novartis entity that is
identical with the issuer of this PO, the written agreement shall prevail over the terms and conditions of this PO.

If no separate written agreement between you and Novartis exists, you acknowledge that this PO concludes a legally binding
contract which is valid withoutsignature.

Page: 1 of 3
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Invoice
Requirements

Toensure timely processing and payment of invoices,
please include the following data in your invoice:
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Invoice no. XXX

Vendor:

Invoicing:

Company name
Company address

Postal code, Country

VAT registration no.

Company name

Address: Company address

Item no.

Country

VAT registration no

Description Qty

Good/service A 0.00
Good/service B 0.00

To be paid: 0.00 CURRENCY: XXX

Bank account: IBANXXXXXXXXXX

Invoice

Unit
price
0.00
0.00
TOTAL

*Cost Object: Cost Center/Project code WBS/Internal Order

Net
amount

0.00
0.00
0.00

Invoice date:xx.xx.xxxx

Purchase Order/
Cost Object*/

Novartis employee name

Delivery address:

Delivery address

Country
Tax% Tax Gross
amount  Amount
2% 0.00 0.00
2% 0.00 0.00

0.00 0.00

Service period / Delivery date

DOCUMENT TYPE

INVOICE NUMBER
AND DATE

PO, CC ORNOVARTIS
EMPLOYEE NAME

ALL MANDATORY
ADDRESSES

LINE ITEM DETAILS
FROM PO
CONFIRMATION
INCLUDING VAT
INFORMATION

BILLING CURRENCY

BANK DETAILS TO
ENABLE PAYMENT

MANDATORY IF
DELIVERY DATE IS
DIFFERENT FROM
INVOICE DATE




Invoicing
Guidelines

To ensure the smooth receipt, processing and payment of
invoices, please observe the following requirements.

Invoicing address

| 1114 Budapest Barték Béla at 43-47 _i

| VAT number Novartis Hungaria KFT: |
10574838244 (HU10574838)

| VAT number Sandoz Hungaria KFT : I

|_123324T8244 (HU12332478 ) JI

Novartis company name:

Movartis Procure-to-Pay | 1

Invoice content

® Novartis Hungaria KFT (HUO02)
® Sandoz Hungaria KFT (HUO8)

Name , address and VAT ID of the correct Novartis legal entity
Name, address and VAT ID of supplier

Invoice number and invoice date

Purchase Order number (10 digit number starting with: 300/ 450%)

Invoice breakdown has to be in line with the Purchase Order (line item and unit

of measure, quantity, description etc.)

Name of the Novartis contact person or Cost Center in case no Purchase Order

number is available

® [Description of goods or services delivered

® Goods delivery address

® Service period or delivery date — mandatory if delivery date is different from

invoice date

VAT amount and VAT rate (%)

Tax base/Net Unit Price/Tax rate/Tax amount/ Reason of Tax exemption
Currency and grand total of invoice

Bank account information

Invoice send to address

Hungary, AP (Gen) ap.hungary@novartis.com

The Novartis standard Payment Terms is 60 days, or according to the
agreement stated on PO confirmation.

Invoicing should occur no later 8 calendar days after the delivery date
indicated on the Purchase Order line items.

Please note that if the invoice does not meet the Hungarian VAT
requirements (stipulated in “2007. évi CXXVIIl. Tarvéeny az altalanos
forgalmi adorol” or Novartis invoicing guidelines, the document will be

returned.
) NOVARTIS
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Returning an
Invoice

Invoices may be sent back to you for multiple reasons. The
most common reasons for returned invoices are the
following:

® VATinvalid (invoices must mention the invoicing address
and VAT number as mentioned on the PO as well as the
supplier VAT number)

® PO number is missing or invalid/Cost object or
Novartis contact employee name is missing

® PO referenced on the invoice is closed

® Address is wrong/wrong Novartis company
code

All potential reasons for a return are attached to this
document — list of invoice rejection reasons.

Non-acceptable invoice types:
® Quotes
® Estimates

® Proformainvoices

Invoices are reviewed by our processing team for compliance
check with the Novartis defined Invoicing guidelines and, based
on this review the invoice may be rejected for the reasons
referenced previously.

A notification is sent to the supplier via post or e-mail informing
that the invoice is rejected due to one of the referenced reasons
with a request to correct the invoice and resend for
processing/payment.

Once new, correct invoice is received, it will be posted and paid
according to due date. Payment terms are calculated based on
invoice receipt date at Novartis mailroom.

The majority of the rejection causes may be avoided with the
implementation of the Ariba Network solution.

By using it the hard data of the invoice is filled by the system,
avoiding the chance of human error. The PO details are
checked against the invoice details. Only correct invoices can
be processed.

The major benefit is the reduction of invoice processing cycle
time supporting timely payments.

Another requirement is to follow all the indications mentioned in
the invoicing guidelines and PO confirmation.
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Communication
sent to you

In order to inform you which invoices have been received and
posted, we will send out a list of open items and a remittance
advice each week.

Open items

This is the list of all the documents that have been registered
in Novartis Accounting systems but that are not included in the
payment run due to possible reasons:

® Blocked for payment — invoice is posted but it is
awaiting confirmation of services/goods receipt.
Please refer to your Novartis contact directly for more
details.

® Manual block — document cannot be paid, please
contact us for clarification

® Pending posting — document received but not yet
posted

® BLANK - document posted but not yet due

Remittance advice

A remittance advice includes the list of all invoices that were
included in the latest payment. We provide you with:

® An invoice number
® The amount

® The payment date

Novartis Procure-to-Pay | Onboarding Package |

Invoice submission

options

Three channels are available for submitting invoices:

E

Via Post
(for all paper invoices)

E

Hungary, AP (Gen)
ap.hungary@novartis.com
( e-invoices and pdf invoices)

Ariba Network
(e-invoicing solution
for Ariba onboarded

suppliers)
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1 What are the main benefits of the Ariba
How Ariba Network e ae e mal
WO rkS The Ariba Network enables the electronic PO and invoice

transmission.
The purchase orders are sent by Novartis to the supplier and

We are committed to ensuring that we provide not only timely the invoices are transmitted by the supplier to Novartis through
and efficient payment processing for goods and services to all the Ariba Network. The invoices are transferred to Novartis
our suppliers, but that we do this whilst supporting our drive accounting systems, where they are processed and posted.
towards environmental sustainability through the adoption of
e-solutions. . . .
® Lower risk of delayed payment thanks to instant invoice
What is Ariba Network? delivery
® |tis an online platform, that enables exchange of
legally compliant electronic orders and invoices ® Invoice delivery is guaranteed and confirmed, allowing full
between Novartis and our suppliers. visibility as part of an end-to- end process

® E-Invoices have legal validity and can be used to prove
compliance or as tax originals (the interface does not use

or require paper-based invoices). ® Elimination of invoice exceptions and supplier inquires
® The e-invoice i.s CERETEY B NOENHESEM MECDEE € ® Elimination of costs associated with the processing of paper
data file, ensuring a fully automated end-to-end process. T —
Note: For the above reasons, a PDF copy of the invoice is ® Environmentally friendly

not regarded as a true “electronic invoice”.

| AR °

® |nvoice data is digitally archived, saving time and space

{

NOVARTIS e Your company Oppprtunlty to use tt_wg same e-invoicing solution across
i 54 Cora multiple Novartis entities

Purchase

Orders Get on board now!

Purchase

Orders Purchase Order

Invoices/Credit notes with PO

® Ariba organizes regular summits to provide more information
about the setup and support for the activation.

Invoices Invoices

Invoice status

Invoices Invoices

i
I
i

® Contact R2P for more details: contact.elink@novartis.com
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How to get
onboarded to Ariba

Visit supplier.ariba.com, click on Register Now and complete the
registration

. Once registered you will receive your Ariba Network ID (ANID),
which you will need to share it to Novartis at :
contact.elink@novartis.com, and we will make sure to complete
the Ariba onboarding process and activate the PO output.

. Once activated, all new purchase orders will be sent to you via the
interactive email order, we expect you to submit all related invoices
via the Ariba Network using the “process order” button or you can
locate all your orders directly on your Ariba account.

. Using the Standard Account is FREE and enables you to receive orders
and to submit invoices

° For more info visit Novartis Supplier Information Portal.

Novartis Procure-to-Pay| Onboarding Package |

SAP Ariba

Supplier Login

User Name

Password

Forgot Username or Password

New to Ariba?
Register Now or Learn More

e  Check the Novartis manual-that should help you to configure your Ariba Standard account.

e If you have any process related questions, please reach out to contact.elink@novartis.com

13




Where to get
support

For invoice-related inquiries, please contact the Novartis
Global Service Center on: +36 1 457 6552 or send your
question to the dedicated e-mail address:
r2p.hu@novartis.com
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A Procure-to-Pay
(P2P) attekintése

A Procure to Pay folyamat

A Procure to Pay folyamat a megrendelés (PO)
létrehozasaval kezdédik, és a szamla kifizetésével ér
véget. Az alabbi eljarasokat betartva biztosithatja szamlai
idében torténd kifizetését, valamint azok megfelelését a
pénziigyi kdvetelményeknek és a Sarbanes-Oxley torvény
elirasainak.

Hogyan mikodik a Novartis Procure to Pay
folyamata?

A magyar Novartis-vallalatkédok esetében a Procure to Pay-
folyamatot az egyik globalis Novartis szolgaltatokdzpont
bonyolitja. Ez kezeli a beszallitéi szamlakat és tamogatja a
teljes Procure to Pay-folyamatot.

Novartis Procure-to-Pay | Tudnivalék Uj partnerek 3
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A Procure-to-Pay folyamat részletes bemutatasa

A P2P megoldasban a megrendelés (PO) egy dokumentum a
kifizetési folyamatban, amelyet a Novartis allit ki egy Beszallité
szamara, feltiintetve az igényelt termékek vagy szolgaltatasok
tipusat és mennyiségét, valamint ezek megallapitott arat. A P2P
folyamatban a megrendelés létrehozasa automatikusan
megtorténik a kosar teljes jovahagyasa utan. A megrendelés
elkiildésével a Novartis vallalja, hogy kifizeti a beszallitot a
megrendelés visszaigazolasaban régzitett feltételek szerint a
termékek leszallitasat, illetve a szolgaltatas
megerdsitését/rogzitését kovetden.

MEGRENDELES

A ; , Amennyiben barmely termék vagy szolgaltatas esetében szallitasi
TERMEK/SZOLGALTA igazolasra van szikség, errél értesitse helyi kapcsolattartojat a

TAS LESZALLITASAT szamla kiallitasa el6tt, hogy a kifizetés ne szenvedjen késedelmet.

[T VAN R=IVAS I NAWNIM A s-:iiitasi igazolas lehet munkaidé-kimutatas, szalitolevél
vagy munkaitemterv.

A Novartis két lehet6séget kinal a szamlak feldolgozasara:
1 Ariba Network — egy e-szamla-platform, amely a kdvetkezd
; ; elényoket kinalja partnereinknek:
A SZAMLAK , * A szamlak biztonsagos és garantalt tovabbitasa
FELDOLGOZASA - Id6ben torténs kifizetés egy telies kord, kaltséghatekony
folyamat utjan
» Kornyezetbarat megoldas (papirmentes)
2 Kézi szamlafeldolgozas

) A szamlak kifizetése a megallapodas szerinti, a megrendelésben
KIFIZETES régzitett feltételek mellett torténik attdl a naptél szamitva, amikor
ALL APOTA a szamla beérkezett a postazonkba. A kifizetés akadalytalan
elvégzése érdekében adja meg 6sszes sziikséges banki adatat

A bankszamla tulajdonosanak neve

Bank neve

Bank cime

Bankszamlaszam

IBAN (ha szlikséges)

Bankkdd/bankfidk kédja

SWIFT-kéd

ABA-szam (az USA-ban kételezd)
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A megrendelés
visszaigazolasaban
foglalt adatok

A beszallitok mindig megkapjak a megrendelés
visszaigazolasat a megrendelés kiadasakor. A kommunikacio
a beszallitéi profil Iétrehozasakor megallapitott médon, e-
mailben zajlik.

Novartis Procure-to-Pay | Tudnivalék Uj partnerek 5
szamara |

U NOVARTIS

Beszallité cime: Szamlazasi cim:
Vallalat neve <Novartis-véllalat>
Utca, Véros Zentraler Faktureneingang
Orszag 4002 Basel
Svajc
afaazonosit
0 szam

Kiallitas datuma: XXXX.XX.XX. FIZETESI FELTETELEK: A szamla kiallitasatol szamitott 60

napon beliil

Megrendelés: Cxxx-300XXXXXXX

Szallitasi cim (postai kézbesités): Szallitasi cim (tomeges rendelés):

<Novartis-vallalat> <Novartis-vallalat>

Novartis-kapcsolattarto Novartis-kapcsolattarto

Utca, Véros Utca, Varos

Orszdg Orszig

Igénylé: xxx E-mail: xxx@novartis.com Tel.: +41XXXXXx

Létrehozo: xxx E-mail: xxx@novartis.com Tel.: +4 1 xxxxxxx

Koszonjiik, hogy megfelelden tiinteti fel a szimldn a meg) és szamat és a té Kérjiik, hogy az dsszes szamlit a

megfelelé szamlazasi cimre kiildje el: Novartis Pharma AG Basel, Zentraler Faktureneingang / Postfach / CH-4002 Basel / Die

Schweiz.
# Leirds Mértékegység Mennyiség Ar (afa nélkiil) Erték Szillitas
(afa nélkiil)

Nett6 érték (afa nélkiil): 0,00 pénznem (xxx)

Ez a megrendelés (,PO”) igazolja, hogy a Novartis elfogadta ajanlatat az itt rogzitett feltételek mellett. A feltételek kore
semmilyen médon nem bévithets, sz 6 vagy modosithato. Araja p . ajnlaton, késébbi szamlan vagy
hasonlo acion szerepld sz: altalanos feltételek nem modosithatjék ezeket a feltételeket, az esetleges
ilyen médositasok jogilag nem kitelez érvényiiek az érintett Novartis jogi személyre nézve, kivéve, ha a jogi szemely
kifejezett irasos beleegyezését adja.

Az itt leirt felté és kikoté
munkanapon beliil jelezze a Novartis felé.

esetleges kifogdsait a nyugta kézhezvételét kovets legfeljebb harom (3)

iben a és ké é utan megkezdi barmely szerzodése: ¢t, az az itt leirt feltételek ¢s
kikotések elfc asa 6 a ést kiado Novartis jogi éllyel kiilon irasos a ast kotott,
akkor minden esetben az irasos megéllapodis feltételei élveznek elsébbséget a jelen delés felté képest.
Amennyiben nincs kiilonallo irasos a da i

veszi, hogy ezek a feltételek alairas nélkiil is
jogilag kotelezé érvényii szerz6désnek mindsiilnek.

Oldal: 1/3

Détum,
1 A Termék/szolgaltatds 0,00 0,00 0,00 XXXX.XXXX.
2 B Termék/szolgiltatis 0,00 0,00 0,00 XXXXXXXX.

A SZAMLAN FEL
KELL TUNTETNI A
SZAMLAZASI

CIMET

FIZETESI FELTETELE

A SZAMLAN FEL
KELL TUNTETNI A
MEGRENDELEST

A SZAMLAN FEL
KELL TUNTETNI
A TETELEKET

JOGI FELTETELEK

ES KIKOTESEK
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A szamla
formai
kovetelmenyel

A szamlak minél gyorsabb feldolgozésa és kifizetése
érdekében a szamlan tuntesse fel a szamlazasi
Utmutatoba foglalt adatokat.

Novartis Procure-to-Pay | Tudnivalék Uj partnerek

szamara |

Szamla sorszama: XXX

Szallité:  Vallalat neve
Vallalat cime

Iranyitészam, Orszag

Afaregisztracios szam

Szamlazas: Vallalat neve
Cim: Vallalat cime Orszag

Afaregisztracios
szam

Tételszam  Leiras Menny. E9ység

1 A Termék/szolgaltatas
0,00

2 B Termék/szolgaltatas
0,00

Bankszamlaszam: IBANXXXXXXXXXX

Szamla

ar

0,00

0,00

TELJES OSSZEG
Fizetend 6sszeg: 0,00 PENZNEM: XXX

megrendelés

Szamla datuma: xxxx.xx.xx.

Megrendelés/
Koltségobjektum*/

Novartis-alkalmazott neve

Szallitasi cim:
Szallitasi cim

Orszag

Ado% A6 Brtto
bsszeg Osszeg
0,00 2% 0,00
0,00 2% 0,00
0,00 0,00

Szillitas datuma

DOKUMENTUM
TIPUSA

SZAMLA
SORSZAMA ES
DATUMA

PO, CC VAGY
NONZ LIRS
ALKALMAZOTT

KOTELEZG
CIMEK

A
MEGRENDELESBE
N LEVO TETELEK
RESZLETEI
AFAINFORMACIOK
KAL

SZAMLAZASI PENZNE

BANKI ADATOK A
KIFIZETES
VEGREHAJTASAHOZ

KOTELEZG MEGADNI,
HA A SZALLITAS
DATUMA NEM ESIK
EGYBE A SZAMLA
KELTEVEL
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Szamla tartalma

Szamlazasi utmutatd

A megfeleld Novartis entitas neve |, cime é&s addszama

Szallitd neve, cime és addszama

kifizetése érdekében kérnjik, tartsa be az alabbi Purchase Order -megrendelés- szam (10 digit number starting with: 300*/ 450%)

L ]
L ]

A szamlak zokkendmentes atvétele, feldolgozasa és LB
‘e

kovetelmeényeket. &

A szamla bontdsanak dsszhangban kell lennie a megrendeléssel (sor és
mertékegyseg, mennyiseg, leiras stb.)

Szamlazasi cim . A Novartis kapcsolattartd személy vagy a kdltséghely szama abban az
P — ——— — —— ——— — — — — — | esetben, ha a PO szama nem all rendelkezésre

1114 Budapest Bartok Béla ut 43-47

I ® A szallitott aruk vagy szolgaltatasok leirasa
| Movartis Hungaria KFT addszama: 10574838244

(HU10574838) ® Szallitasi cime
Sandoz Hungaria KFT adoszama: 12332478244

I ® Szolgaltatas idStartama vagy szallitasi datuma — kotelezd, ha a szallitas
| (Hu12332478) |
<

datuma eltér a szamla datumatal

- -

it i e e ® AFA dsszege és afakulcsa (%)

. — ‘® Ado alapja/Ado nélkili egységar/Alkaimazottado mértéke/Atharitott Ado/
@ Novartis Hungaria KFT (HU02) i Adémentesség oka

® Sandoz Hungaria KFT (HU0O8) t A szamla pénzneme és végisszege

Bankszamla adatok

Szamlak megkuldésének email cime: £t Nowsyles skandand e i tie 00 ymg, Yaoye PO
= visszaigazolasan szerepld megallapodas szerint.
Hungary, AP (Gen) ap.hungary@novartis.com A szamlazasnak a PO soron feltiintetett szallitasi datumot kévetGen
legkésibb 8 naptar napon belil a meg kell térténnie.

Felhivjuk figyelmét, hogy amennyiben a szamla nem felel meg a
magyar afatorveny eldirasainak (a 2007 évi CXXVII. Torvény az
altalanos forgalmi adoérél’) vagy a Novartis szamlazasi iranyelveinek,

a bizonylatot visszakuldjuk.
> NOVARTIS
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Szamla
visszakuldése

A szamlak visszakUlldése tobb okbdl is térténhet. A
leggyakoribb indokok a kévetkezdk:

® Ervénytelen afainformaciok (a szamlakon fel kell tiintetni a
megrendelésben szerepl6é szamlazasi cimet és
afaazonositdé szamot, valamint a beszallitd afaazonositd
szamat)

® A megrendelésszam nincs feltlintetve vagy
hibas/Nincs feltlintetve a koltségobjektum vagy a
Novartis-kapcsolattarté neve

® A szamlan hivatkozott megrendelés le van
zarva

® Hibas cim/hibas Novartis-vallalatkod

A visszakildés Osszes lehetséges oka mellékelve van
jelen dokumentumhoz: a szamla elutasitasanak
lehetséges okai.

Be nem fogadhat6 szamlatipusok:

® Arajanlatok

® Arbecslések

® Proforma szamlak

A feldolgozast végzd csapat ellenérzi, hogy a szamlak
megfelelnek-e a Novartis szamlazasi iranyelveinek, és az
eredménytdl fliggben a szamlakat elutasithatjak a korabban
felsorolt indokokkal.

A beszallito postai Uton vagy e-mailben kap értesitést a szamla
elutasitasanak tényérdl és indokarol. A levélben felkérést kap a
szamla korrigalasara és ismételt elkildésére, hogy
folytatddhasson a feldolgozas/kifizetés folyamata.

A beérkezett U], hibatlan szamla feldolgozasa annak
hataridejével térténik meg. A fizetési hataridé mindig a szamla
a Novartis postazojaba torténd érkezéseétdl szamitando.

Az Ariba Network megoldas hasznalataval elkertlhet6 az
elutasitasi okok nagy része.

A szamla pontos adatait maga a rendszer tolti ki, igy nem
torténhet emberi hiba. A megrendelés adatait a rendszer
o0sszehasonlitja a szamla adataival. Csak a hibatlan
szamlak dolgozhatok fel.

A megoldas legfébb elénye, hogy jelentésen cstkken a
szamlak feldolgozasara forditott id6, igy id6ben
megtorténhet a kifizetés.

Egy tovabbi kdvetelmény, hogy kOvesse a szamlazasi

utmutato és a megrendelés visszaigazolasanak elGirasait.
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Onnek kuldott
tajékoztatas

Minden héten a nyitott tételek és a végrehaijtott utalasok
listajanak elkildésével tajékoztatjuk arrdl, hogy mely szamlai
érkeztek meg és lettek kdnyvelve.

Nyitott tételek

Ez a Novartis konyvelési rendszerében regisztralt, de a
kifizetési folyamatba a kovetkez® okokbdl be nem kerdilt
dokumentumok listaja:

® \isszatartott kifizetés — a szamla kdnyvelése megtortént,
de a szolgaltatas/termékek igazoldsa nem érkezett meg.
Tovabbi részletekeért forduljon kbzvetlendil
Novartis-kapcsolattartdjahoz.

® Egyedi indok — a dokumentum nem fizethet6 ki,
a pontos részletekért Iépjen vellink kapcsolatba

® Fuggdben — beérkezett, de még nem kodnyvelt
dokumentum

® URES - lekdnyvelt, de még nem esedékes dokumentum
Utalasi értesito
Az utalasi értesitd felsorolja a legutobbi kifizetésben
kiegyenlitett 6sszes szamlat. Ez a kdvetkezd adatokat
tartalmazza:

® Szamla sorszama

® Osszeg

® Kifizetés datuma

Novartis Procure-to-Pay | Tudnivalék Uj partnerek

szamara |

Szamlakuldési
lehetOosegek

A szamlakat harom csatornan keresztil lehet

bekildeni:

Postai Gton a szamlazasi
cimre
(papiralapu szamlak)

11

Hungary, AP (Gen)
ap.hungary@novartis.com (PDF és
e-szamlak)

Ariba Network
(e-szamla-megoldas)
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Az Ariba Network
mukodése

Kiemelt célunk a beszallitok termékeiért és szolgaltatasaiért
jaré kifizetések hatékony feldolgozasa és idében torténd
végrehajtasa, mindezt a fenntarthatosag jegyében, e-
megoldasok alkalmazasaval.

Mi az Ariba Network?

® Ez egy online felllet amely lehetbvé teszi a jogilag
érvényes megrendelések és szamlak cseréjét a Novartis
és beszallitéink kozott

® Az e-szamlak jogilag érvényesek, szolgalhatnak
megfelel6ségi és adodigazolasként is (a felllet nem
hasznal és nem igényel papiralapu szamlakat).

® Az e-szamla kép- és adatfajlként érkezik meg a
Novartishoz, igy a teljes folyamat automatizaltan folyik.

Megjegyzés: A fenti okok miatt egy szamla PDF-masolata

nem tekinthet® valodi ,elektronikus szamlanak”.

B
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Az Ariba Network f6bb elényei

Az Ariba Network lehetéveé teszi elektronikus megrendelések
és szamlak tovabbitasat.

A Novartis elklldi a megrendelést a beszallitonak, aki az Ariba
Networkdn keresztiil tovabbithatja szamlait a Novartis
szamara. A szamlak ezek utan bekerulnek a Novartis
konyvelési rendszerébe, ahol elvégzik a feldolgozasukat és a
konyvelésiiket.

® A szamlak azonnali kézbesitésével biztosithatd, hogy a
kifizetés ne szenvedjen késedelmet

® A szamlak garantaltan célba érnek, és visszaigazolas érkezik
réluk, igy a folyamat minden Iépése atlathato

® Nincsenek pontatlan szamlak és nincs sziikség beszallitoi
megkeresésekre

® Megsporolhatok a papiralapu szamlak feldolgozasanak
koltségei

® Kornyezetbarat

® A szamlaadatok archivalasa digitalisan torténik, ami id6- és
helytakarékos megoldas

® Ugyanaz az e-szamlazasi megoldas hasznalhato tébb
Novartis entitas esetében

Csatlakozzon On is!

® Az Ariba rendszeresen szervez konferenciakat a rendszer
bevezetésérdl és fenntartasarol.

® Tovabbi részletekért keresse a kovetkezd email cimet:
contact.elink@novartis.com
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iy Hogyan regisztralhat az Ariba rendszerbe

1. Latogasson el a supplier.ariba.com oldalra, kattintson a
Regisztracié gombra (Register Now), és toltse ki az adatlapot

SAP Ariba

2. A regisztraciot kovetéen megkapja az Ariba Network ID (ANID) azonositét,
amelyet meg kell osztania a Novartis-szal a contact.elink@novartis.com email cimen
amelyet kovetéen gondoskodunk az Ariba beépitési folyamatanak befelyezéséral,

Supplier Login

illetve aktivaljuk a PO kimenetet. User Name
3. Az aktivalast kovetben az 6sszes uj megrendelést elkiildjiik Onnek Password
az interaktiv e-mail megrendelésen keresztiil, illetve elvarjuk, hogy _
az osszes szamlat az Ariba Halézaton keresztiil toltse fel a
"megrendelés feldolgozasa" gombbal. Az 6sszes megrendelését Qg Forot Usemame or Password

kozvetleniil az Ariba fiékjaban taldlja meg. ATy
Register Now or Learn More

e

4. A Standard Fiok hasznalata INGYENES, és lehetdvé teszi a megrendelések befogadasat illetve a szamlak
feltoltését.

e  Tovabbi informacidért l[atogasson el a Novartis Supplier Information Portal honlapra

e Ellendrizze a Novartis manual —t amely segit az Ariba Standard fidk konfiguralasaban.

e  Ha barmilyen kérdése van, kérjuk, vegye fel a kapcsolatot vellink a kbvetkez6 cimen:
contact.elink@novartis.com




Ugyféltdmogatés

A szamlakkal kapcsolatos kérdésekkel forduljon a
Novartis globalis szolgéltatékdzpontjahoz: +36 1 457
6552 vagy kildje el kérdését az erre fenntartott e-mail-
cimre: r2p.hu@novartis.com





Invoice rejection reasons

Main reason Description and Action needed
detailed reasons Please use the following correct
address:
Issue with invoice 1. Invoice is not for Novartis.
address 2. Invoice has wrong address. Novartis Hungaria KFT
1114 Budapest
Bartok Béla ut 43-47
Sandoz Hungaria KFT
1114 Budapest
Bartok Béla Ut 43-47
Issue with VAT 1. VAT amount or rate is missing or incorrect.
information 2. VAT registration number is missing. Please provide the missing
3. VAT ID of Recipient is missing for intra- information or correct the wrong
community transactions information.
4. VAT ID of Recipient is missing for all domestic
transactions
5. EU countries must have their EU VAT format on
the invoice

6. EU Vendors - outside of Hungary- must write on
the invoice our EU VAT

Missing document Documents which are not claimed as
type declaration invoice or credit note cannot be accepted
as compliant accounting document.

Please add invoice or credit
note as document type.

Issue with Purchase 1. PO is missing, incorrect or deleted. 1. Please refer to detailed
Order (PO) or 2. Cost object is missing or incorrect. One information received on PO
requester information of the following information is mandatory confirmation from Novartis for
for invoice without PO: cost center, internal invoices with PO.
order, project number or Novartis contact 2. Please contact the requester, if
person. any information or clarification is
needed.
Issue with Missing or incorrect information with
document 1. Payment details Please add the missing information
information 2. Vendor address or correct the wrong information.
3. Document pages
4. Delivery date and/or service period
5. Invoice amount
6. Invoice date/ invoice number
7. Invoice currency
8. Tax base/Net Unit Price/Tax rate/
Tax amount/ Reason of Tax
exemption
Issue with invoice 1. Document format is incorrect. Please submit the invoice
via PDF Intake 2. Email is with multiple attachments. according to the requirements. In
(selected suppliers 3. Email does not contain any attachment. case the requirements cannot be
upon pre-alignment) 4. Email attachment cannot be converted to fulfilled, please send paper
an image. invoices to Novartis.

!)) NOVARTIS










Invoicing
Guidelines

To ensure the smooth receipt, processing and payment of
invoices, please observe the following requirements.

| 1114 Budapest Bart6k Béla Gt 43-47 -i
| VAT number Novartis Hungéaria KFT: |
| 10574838244 (HU10574838) |
| VAT number Sandoz Hungaria KFT :

|_1 2332478244 (HU12332478 ) J|

Novartis company name:

Novartis Procure-to-Pay | 1

® Novartis Hungéaria KFT (HUO02)
® Sandoz Hungéria KFT (HUO08)

Name , address and VAT ID of the correct Novartis legal entity
Name, address and VAT ID of supplier

Invoice number and invoice date

Purchase Order number (10 digit number starting with: 300*/ 450%)

Invoice breakdown has to be in line with the Purchase Order (line item and unit
of measure, quantity, description etc.)
Name of the Novartis contact person or Cost Center in case no Purchase Order

number is available

® Description of goods or services delivered

® Goods delivery address

® Service period or delivery date — mandatory if delivery date is different from

invoice date

VAT amount and VAT rate (%)

Tax base/Net Unit Price/Tax rate/Tax amount/ Reason of Tax exemption
Currency and grand total of invoice

Bank account information

Hungary, AP (Gen) ap.hungary@novartis.com

The Novartis standard Payment Terms is 60 days, or according to the
agreement stated on PO confirmation.

Invoicing should occur no later 8 calendar days after the delivery date
indicated on the Purchase Order line items.

Please note that if the invoice does not meet the Hungarian VAT
requirements (stipulated in ‘22007. évi CXXVII. Térvény az altalanos
forgalmi adérél” or Novartis invoicing guidelines, the document will be
returned.

') NOVARTIS
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Invoice

Requirements

To ensure timely processing and payment of invoices,
please include the following data in your invoice:

Novartis Requisition-to-Pay |

Invoice no. XXX

Vendor: Company name
Company address
Postal code, Country

VAT registrationno.

Invoicing: Companyname
Address: Company address

Country

VAT registrationn.o

Item no. Description Qty

1 Good/service A 0.00
2 Good/service B 0.00

To be paid: 0.00 CURRENCY: XXX

Bank account: IBANXXXXXXXXXX

Invoice

Unit
price
0.00
0.00

TOTAL

Invoice date:xx.xX.XXxx

Purchase Order/
Cost Object*/

Novartis employeename

Delivery address:

Delivery address

Country
Tax% Tax Gross
amount  Amount
2% 0.00 0.00
2% 0.00 0.00
0.00 0.00

Service period/ Delivery date

*Cost Object: Cost Center/Project code WBS/Internal

Order

DOCUMENT TYPE

INVOICE NUMBER
AND DATE

PO, CC ORNOVARTIS
EMPLOYEE NAME

ALL MANDATORY
ADDRESSES

LINE ITEM
DETAILS FROM PO
CONFIRMATION
INCLUDING VAT
INFORMATION

BILLING CURRENCY
BANK DETAILS 1O
ENABLE PAYMENT

MANDATORY IF
DELIVERY DATE IS

DIFFERENT FROM
INVOICE DATE











Szamlazasi utmutato

A szamlak zékkendmentes atvétele, feldolgozasa és
kifizetése érdekében kérjlk, tartsa be az alabbi
kovetelményeket.

l 1114 Budapest Bartok Béla ut 43-47
| Novartis Hungaria KFT adészama: 10574838244
| (HU10574838)

Sandoz Hungaria KFT adészama: 12332478244
| (HU12332478)

Novartis entitas neve:

Novartis Procure-to-Pay | 1

® Novartis Hungéaria KFT (HUO02)
® Sandoz Hungéria KFT (HUO08)

A megfeleld Novartis entitas neve , cime és adészama

Sz4llité neve, cime és addszama

Szamlaszam és szamla kelte

Purchase Order -megrendelés- szam (10 digit number starting with: 300*/ 450%)
A szamla bontasanak 6sszhangban kell lennie a megrendeléssel (sor és
mértékegység, mennyiség, leiras stb.)

A Novartis kapcsolattarté személy vagy a koltséghely szama abban az

esetben, ha a PO szama nem all rendelkezésre

® A szdllitott &ruk vagy szolgaltatasok leirasa

® Szallitasi cime

® Szolgéltatas idétartama vagy szallitasi datuma — kételez6, ha a szallitas

datuma eltér a szamla datumatél

® AFA 6sszege és afakulcsa (%)

® Ado alapja/Adé nélkiili egységar/Alkalmazottadd mértéke/Atharitott Ado/

Addmentesség oka

® A szamla pénzneme és végdsszege

® Bankszamla adatok

Hungary, AP (Gen) ap.hungary@novartis.com

A Novartis standard fizetési hatarideje 60 nap, vagy a PO
visszaigazolasan szereplé megallapodas szerint.

A szamlazasnak a PO soron feltlintetett szallitasi datumot kovetéen
legkésébb 8 naptari napon belll a meg kell térténnie.

Felhivjuk figyelmét, hogy amennyiben a szamla nem felel meg a
magyar afatorvény eléirasainak (a '2007. évi CXXVII. Torvény az
altalanos forgalmi adordl’) vagy a Novartis szamlazasi iranyelveinek,

a bizonylatot visszakuldjuk. ’
!> NOVARTIS
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Invoice

Requirements

To ensure timely processing and payment of invoices,
please include the following data in your invoice:

Novartis Requisition-to-Pay |

Invoice no. XXX

Vendor: Company name
Company address
Postal code, Country

VAT registrationno.

Invoicing: Companyname
Address: Company address

Country

VAT registrationn.o

Item no. Description Qty

1 Good/service A 0.00
2 Good/service B 0.00

To be paid: 0.00 CURRENCY: XXX

Bank account: IBANXXXXXXXXXX

Invoice

Unit
price
0.00
0.00

TOTAL

Invoice date:xx.xX.XXxx

Purchase Order/
Cost Object*/

Novartis employeename

Delivery address:

Delivery address

Country
Tax% Tax Gross
amount  Amount
2% 0.00 0.00
2% 0.00 0.00
0.00 0.00

Service period/ Delivery date

*Cost Object: Cost Center/Project code WBS/Internal

Order

DOCUMENT TYPE

INVOICE NUMBER
AND DATE

PO, CC ORNOVARTIS
EMPLOYEE NAME

ALL MANDATORY
ADDRESSES

LINE ITEM
DETAILS FROM PO
CONFIRMATION
INCLUDING VAT
INFORMATION

BILLING CURRENCY
BANK DETAILS 1O
ENABLE PAYMENT

MANDATORY IF
DELIVERY DATE IS

DIFFERENT FROM
INVOICE DATE











A szamla elutasitasanak okai

F6 okok

Leiras és részletes indoklas

Megfelel6 intézkedések

Helytelen cim a
szamlan

AFA informéaciékkal
kapcsolatos
probléma

Hianyzé
dokumentumtipus

Probléma a beszerzési
megrendeléssel (PO)

vagy az igénylé
adataival

Dokumentuminformaciok

kal kapcsolatos
probléma

1. A szamla nem a Novartis
részére szol

2. Helytelen cim van
feltlintetve a szamlan

1. AFA 6sszege hianyzik vagy hibas

2. Hianyz6 ad6szam / helytelen
formatum (Vevé és Szallité adészama
kotelez6)*

3. EU-s addalany esetében kotelezé az
EU-s ad6szédma a szallitonak

4. Magyarorszagon kivuli EU-s
partnert6l az EU-s ad6szamunk
kotelezé

A szamlan nincs feltlintetve a szamla
tipusa (jovairo, szamla )

1. A megrendelés hianyzik, helytelen vagy
térélve van

2. A koltségobjektum hidnyzik vagy hibas.
Megrendelés nélkili szamlanal az alabbi
adatok egyike kotelezd: koltséghely, belsé
megrendelés, projektszam vagy a Novartis
kapcsolattartoja.

Hianyzo vagy helytelen informaciok a kodv. adatokkal:

. Fizetési adatok

. Szallité cime

. Dokumentum oldalai

. Teljesités datumal/ szolgaltatas periédusa
. Szamla 0sszege

. Szamla datuma/ szamla szama

. Szamla pénzneme

ONOOOTRAWN -

Kérjlik hasznalja a
helyes cimet:

Novartis Hungaria KFT
1114 Budapest
Bartok Béla ut 43-47

Sandoz Hungaria KFT
1114 Budapest
Bartok Béla ut 43-47

Keérjik, adja meg a hianyzé
adatokat, vagy javitsa ki a
hibas adatokat.

Keérjuk tlintesse fel a
szamlan a szamla tipusat

1. Kérjlk, tekintse meg a Novartis-tél
kapott PO-visszaigazolason kapott
részletes informacidkat a megrendel6i
szamlakkal kapcsolatban.

2. Ha barmilyen informéciéra vagy
pontositasra van sziksége, kérjik
vegye fel a kapcsolatot az igényl6vel.

Kérjuk, adja meg a hianyzé
informacidkat, vagy javitsa ki a
hibas adatokat.

. Ado alapja/Ado nelkili egységar/Alkalmazott
ado mértéke/Atharitott Ad6/ Adomentesség
oka

1. A dokumentum formatuma nem megfeleld

2. Az e-mail t6bb mellékletet tartalmaz

3. Az e-mail nem tartalmaz semmilyen
mellékletet.

4. Az e-mail melléklet nem konvertalhaté képpé.

A szamlat a kbvetelményeknek
megfeleléen kérjik megkuldeni.

Szamlazasi
probléma a PDF-
felvételen keresztiil
(a szallitok elbézetes
egyeztetése alapjan)

!’ NOVARTIS









