CBRE

CBRE Global Workplace Solutions Kft.

Utmutaté — szamlazasi folyamat

Kedves Partneriink, Egyszerdsitettiik a szamldzdsi folyamatainkat a szamlafizetések felgyorsitdsa
érdekében. Kérem, hogy olvassdk el a CBRE szdmlazasi elGirasokkal kapcsolatos emlékeztet6t alabb.

v Szédmlazéssal kapcsolatos elSirasok:
A bekildott szamlakat a kdvetkezdk teljesitésével tudjuk elfogadni.
Helyes szamlazasi cim - A szamldra vezessék ra cimzettként az aldbbi CBRE GWS adatokat,

addszamot:
Magyarorszag - Jogi entitas neve: CBRE Global Workplace Solutions Kft.
-Addszam: 23086391-2-41
PO - A szdmla a megfelel§6 CBRE PO szammal fogadhaté el. A CBRE operdcids csapatdnal tud

érdekl6dni a rendelési szam fel6l.

1. Beszdllitd - név és cim & addszam 5. Netto Gsszeg

2. Vevé (CBRE) — név és cim & addszam 6. Afa Gsszeg

3. Szallitasi id6 7.Szamlazas ddtuma

4. Szamlazas Osszege és termék/szolgaltatas leirasa 8. Szamlaszam, PO szam

BESZALLITO NEVE

Szamla minta BESZALLITO CIME

ADOSZAMA
CBRE Global Workplace Solutions Kft
1097 Budapest, Gubacsi Ut 6b/1 Budapes; 17
23086391-2-41
SZAMLA SZAM: 123456
PO 604524978
Datum Darab Termék/szolgaltatas Egységar Teljes ar
(HUF)
20.05.2017 3 Software 75 225
21.05.2017 1 IT support 150 150

Total Netto 375
Afa 27% 75
Total Brutto 450 HUF
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v' A szdmldkat emailen kiildjék el az aldbbi formatumban:
o A szamla a megfelel6 CBRE-nek van cimezve

o Egy email 15 PDF dokumentumot tartalmazhat (Az 6sszes csatolmany mérete nem haladhatja meg
a 9 MB-ot)

e Minden szamla csak PDF formatumban kiildhet6. A kovetkezd PDF verzidkat tudjuk elfogadni:
1.3,1.4,1.5,1.6 és 1.7 verzidk
o PDF/A (PDF/A-1, PDF/A-2, PDF/A-3)
o PDF/X (PDF/X-1a:2001, PDF/X-1a:2003)
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v" Kérem, hogy a PDF dokumentumot mindenképpen csatolmanyként kiildjék az emailben.
o PDF dokumentum ne legyen jelszd védett

e PDF dokumentum nem tartalmazhat olyan biztonsagi bedllitdsokat, amelyek megakadalyozzak,
hogy hozzaférjiink a file adataihoz, valamint a PDF nyomtathaté kell, hogy legyen

Ne legyen benne active dinamikus tartalom

Ne legyen benne XFA form adattartalom

Ne legyenek benne jel6lések, kommentek, betlizott megjegyezések

Ne kiildjenek tobb szamlat egy csatolmdnyban, egyenként csatoljak be az emailbe.

e Egyéb pénziigyi dokumentumok nem lesznek eltovabbitva a pénziigyi osztalynak (nyilatkozat,
rendelés stb)

Szamlakuldési cim:
A szamlakat elGsz6r email-en kérjiuk kuldeni pdf formatumban az aldbbi emailcimre (ez egy pragai
emailcim, itt scannelik be a vallalatiranyitasi rendszeriinkbe):

Magyarorszag; CBRE-GWS-HU-APInvoices@canon-europe.com

Az eredeti szamlakat kérjik, hogy a teljesités/ kiszallitas helyszinére kiildjék postai Uton a helyszini
kapcsolattartd nevére cimezve.

Szamladllapottal, elmaradt kifizetéssel, elmaradt jovairasi értesitéssel, fizetési emlékeztetvel, elmaradt
fizetési értesitéssel és egyéb szallitdi kérdésekkel kapcsolatban kérjik, forduljanak a szallitéi osztaly
Ugyfélszolgalati csoportjahoz (AP Helpdesk):

Magyarorszag; CBRE-GWS-HU-Resolution@cbre.com  Telefon; +36 18088579

Koszondm. Udvozlettel,
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Guideline- Supplier Invoicing Process

Dear Supplier, In order to assist supplier invoicing and improve payments to our suppliers, CBRE has
simplified our AP Processes. 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:

Your invoice will only be further processed for payment providing the below invoice
restrictions/requirements have been met:

v

Invoice must be issued stating the correct CBRE GWS legal entity, tax number and Purchase Order

(“PO”) number:

Hungary CBRE legal entity name: CBRE Global Workplace Solutions Kft.
CBRE VAT/tax number: 23086391-2-41

Please Note: that this is also applicable to invoices relating to the legacy Johnson Controls GWS division. The
process for CBRE Managed Services Limited is unchanged.

PO

- The invoice must have a valid applicable CBRE PO Number. Contact your

operations SPOC should you not have a purchase order reference as invoices containing either no PO
or the incorrect PO number will not be paid.

Invoice Update - Invoice is to contain; description “INVOICE”, the correct price and where an invoice
is being re-submitted, insert amended invoice date

Supplier - Name and address & VAT/Tax registration number 5. Net amounts broken down by tax rates

Customer (CBRE) - Name and address of customer & VAT/Tax | 6. VAT Amounts
registration number

Delivery date

7. Invoice date

Amount and description of services 8. Invoice number & PO number

Invoice example

BESZALLITO MEVE
ESTALLITS CiME

ADOSZAMA
CERE Global Workplace Solutions Kft

1097 Budapest, Gubarsi Ot 6b/1 Budapes; .
23086391-2-41
EA.MLA SZAM: 123455

PO EMEZIIEI'?E
:HUF:
20.05.2017 Software 7% 225
21.05.2017 IT support 150 150
i/\i i.#\' I\ Total Netts 375
éﬁ 27 75
Total Brutto | 450 HUF
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v"Invoices should be submitted by e-mail and meet the below standards:
e Invoice is to be issued to one clearly stated CBRE GWS entity
e A ssingle e-mail should contain 15 PDF files maximum (Size of attached files should not exceed 9
MB)

e Allinvoices need to be submitted in PDF format. Supported PDF versions are: 1.3,1.4,1.5,1.6
and 1.7 compliant files
o Including PDF/A (PDF/A-1, PDF/A-2, PDF/A-3)
o Including PDF/X (PDF/X-1a:2001, PDF/X-1a:2003)

v'  Attached PDF is inserted as attachment not in the body of email
e PDF must not be password protected

e PDF must not contain security settings that restrict access to the data contained in the PDF file,
PDF must have print option available

Active dynamic content in PDF will not be rendered

XFA form data content in PDF may not be rendered
e Mark-ups, comments and “sticky notes” in the PDF will not be rendered

e Do not combine multiple invoices in one document. Each invoice needs to be submitted in a
separate file

e Invoice requirements (e.g. PO number, Legal Entity name, Tax registration number) remain
unchanged

e Other financial documents (statements, orders) will not be forwarded to appropriate AP sub-
departments

Where to Send Invoices:

All invoices must be sent by email to the Accounts Payable Invoice team as detailed below. Invoices
not sent to the correct address will not be processed

Hungary;
CBRE-GWS-HU-APInvoices@canon-europe.com

Please note these e-mail addresses are a no-reply email address. Once your invoice is received it will
be scanned and submitted for processing

Queries and Support:

Should you have any queries on submitted invoices and/or payment status, remittance advice, etc.
Then please contact our AP Helpdesk team who are available from Monday to Friday, 9AM — 5PM
CET:

Hungary; CBRE-GWS-HU-Resolution@cbre.com  Phone: +36 18088579

Thank you in advanced for your support.
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