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RACHUNEK

Prosimy o tworzenie dokumentu PDF bezpośred-
nio z elektronicznego oryginalnego dokumentu. 
Rachunku nie drukować ani nie skanować.

Procedura przygotowywania 
rachunków PDF

Przykład rachunku

Nr rachunku

AR018064

Data rachunku

17.02.2014

Rachunek

Adres rachunku

BASF xxxx
...
c/o ...
Entity 1234
...
Niemcy

Nr zamówieniowy BASF: 4912345678

Nr identyfikacji podatkowej BASF: DE987654321

Netto:
1.804,18

Podatek: 19%
342,79

Razem (waluta):
2.146,97 EUR

Nr identyfikacji podatkowej 
dostawcy:
DE123456789

SWIFT/BIC: BOFADE12
Nr konta: 12345678
IBAN: DE12 BOFA 1650 5012 3456 78

* W zależności od lokalnych przepisów prawnych potrzebne są ewentualnie dodatkowe dane.

W przypadku pytań dotyczących standardów 
jakościowych odnośnie do rachunków prosi-
my o kontakt pod następującym adresem:

invoice-quality@basf.com

Prawidłowa  
procedura

Utworzenie 
rachunku 
PDF

Wysłanie 
maila

ERP,
Word, Excel...

PDF

ICE-Box

Nieprawidłowa  
procedura

Utworzenie 
rachunku 
PDF

Wysłanie 
maila

Zeskano-
wanie pa-
pierowego 
rachunku

Wydru-
kowanie 
rachunku

PDF

Skaner

Drukarka

ERP,
Word, 

Excel...

ICE-Box

Prosimy o odwiedzenie naszej strony  
internetowej:

www.basf.com/accountspayable/europe

Przykład rachunku spełniającego wymagania 
standardu jakościowego koncernu BASF*



Szanowny 
Dostawco!

Zoptymalizowany proces przetwarzania rachun-
ków skraca czas realizacji Państwa rachunku  
i pozwala na szybsze zapłacenie Państwu wyma-
ganej kwoty rachunku. Jakość rachunku jest tutaj 
głównym czynnikiem ograniczającym do niezbęd-
nego minimum ręczną pracę po obu stronach  
i jednocześnie pozwalającym na wysoki stopień 
zautomatyzowania procedur.

Dzięki przestrzeganiu opisanych w niniejszym 
informatorze standardów jakościowych biorą 
Państwo aktywną rolę w procesie poprawy czasu 
związanego z przetwarzaniem rachunków.

Chcielibyśmy prosić Państwa o wybranie szybkiej 
i ekonomicznej metody przekazywania informacji 
o rachunkach polegającej na wysyłaniu rachun-
ków w formacie PDF.

Prosimy pamiętać, że wybrany przez Państwa 
kanał wejściowy dla rachunków stanowi waż-
ną część naszej oceny dostawców.

Bardzo dziękujemy za pomoc!

Warunkiem dla szybkiej realizacji rachunku  
i punktualnej płatności jest niezwłoczne wysłanie 
rachunku zaraz po jego wystawieniu. Poza tym 
obowiązują następujące minimalne wymagania:

Prawidłowy numer zamówieniowy BASF umieszczo-
ny jest na rachunku

Rachunek dotyczy tylko jednego zamówienia

Adres rachunku jest identyczny z adresem rachunku 
podanym w zamówieniu 

Waluta podana jest w kodzie ISO (np. EUR)

Rachunek zawiera kwotę brutto i netto oraz kwotę 
podatku

Na rachunku podany jest zarówno Państwa numer 
identyfikacji podatkowej, jak i numer identyfikacji 
podatkowej koncernu BASF

Szczegóły na rachunku zgodne są ze związanym  
z nim zamówieniem (cena, jednostka zamówienio-
wa, data dostawy, warunki płatności)

Państwa bank podany jest na rachunku

Rachunek nie zawiera ręcznie pisanych danych

W celu zapewnienia lepszej czytelności rachunku 
należy stosować w miarę możliwości białe tło 

Dodatkowe wymagania dla wyjątkowego przypadku 
rachunku bez zamówienia
Dodatkowo do wymagań jakościowych prosimy o poda-
nie na rachunku jednej z 3 następujących specyficznych 
dla koncernu BASF referencji:

Adres e-mail podmiotu żądającego (np. jan.kowalski@basf.com)
Nr USERID podmiotu żądającego (np. USERID KowalsJ)
Miejsce powstawania kosztów podmiotu żądającego  
(np. miejsce powstawania kosztu DM123456)

Wymagania dotyczące  
jakości rachunków

Wymagania dotyczące 
wysyłania rachunków 
PDF
Oprócz ogólnych standardów jakościowych 
obowiązują następujące wymagania dotyczące 
tworzenia i wysyłania plików PDF:

Tworzenie dokumentów
Prosimy o nie wysyłanie zeskanowanych dokumentów - 
plik PDF należy tworzyć bezpośrednio z danego progra-
mu (ERP, Excel, Word...) za pomocą funkcji drukowania 
(najlepiej za pomocą Adobe Distiller)

Zasady dotyczące plików

Typ pliku: 
Akceptowane i przetwarzane będą wyłącznie 
dokumenty z rozszerzeniem nazwy pliku .pdf
Prosze nie używać hasła zabezpieczającego

Nazwa pliku:
Brak specjalnych znaków (\ / : * ? „ < > |)

Rozmiar pliku:
Maksymalnie 45,00 MB na każdy plik PDF

Zawartość pliku: 
Tylko jeden rachunek dla każdego pliku PDF
Wielostronicowych rachunków nie dzielić na 
kilka dokumentów PDF

Zasady dotyczące wysyłania poczty e-mail

Wysyłanie rachunków:
Prosimy o przesyłanie tylko faktur / not kredyto-
wych na odpowiedni adres e-mail (ICE_XXXX@
BASF.com)

Do każdej spółki przyporządkowany jest osobny 
adres e-mail. Adresy spółek podane są w załą-
czonej wkładce

W jednej wiadomości e-mail można wysłać 
maksymalnie 50 dokumentów PDF z różny-
mi nazwami plików


