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KODAK przechodzi na fakturowanie elektroniczne

Informator ten zawiera szczegétowe instrukcje dotyczace wysytania faktur w formacie PDF do firmy Kodak. Aby
rozpoczg¢ przesytanie faktur PDF pocztg elektroniczng, postepuj zgodnie z ponizszymi instrukcjami. Rejestracja w celu
wysytania faktur do firmy Kodak za posrednictwem portalu Basware jest bezptatna.

Uwaga: dostawcy obecnie wysytajgcy faktury w formacie PDF do firmy Kodak bedg musieli zarejestrowac sie w
Basware, poniewaz dotychczasowy adrese e-mail przestanie by¢ obstugiwany z koricem marca 2021 r.

e Otworz link otrzymany od firmy Kodak.

* Dodaj do portalu Basware adresy e-mail, z ktérych bedziesz wysytac faktury w formacie PDF.

* Potwierdz adresy e-mail, klikajgc lin w wiadomosci e-mail otrzymanej od noreply@basware.com

* Przejdz do poczty e-mail lub oprogramowania do wysytki faktur i dotgcz fakture w formacie PDF do wiadomosci e-
mail i jg wyslij.

Jesli masz juz konto w Basware Network u innego klienta, mozesz po prostu aktywowac¢ e-fakture Basware PDF do jej
odbioru przez Kodaka, bez koniecznosci rejestracji w momencie otwierania zaproszenia do rejestracji.

Proces rejestracji

Utworzenie konta

Otwoérz tacze rejestracyjne otrzymane od Basware.

Na stronie gtéwnej kliknij Rozpocznij (Get started). Na nastepnej stronie wybierz opcje Wysytaj faktury PDF pocztg e-
mail i kliknij Zaczynamy (Let’s start).

Choose an e-invoicing service

 Pick a free service and start sending e-invoices

3 My company already has an e-invoicing system

Utworz konto (Create an Account) otwiera sie strona:

Create Account
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Wopisz swéj adres e-mail, wybierz bezpieczne hasto i utwérz konto. Aplikacja wysle wiadomosé potwierdzajaca na Twoj
adres e-mail. Wiadomos¢ potwierdzajaca jest wysytana z adresu <no.reply@basware.com> i moze trafi¢ do Twojej
skrzynki ze spamem. Otwodrz wiadomos$é potwierdzajgca i aktywuj swoje konto.

Wpisz dane swojej firmy
Po aktywacji konta wprowadz dane firmy. W oknie ,,Informacje o firmie” wprowadz podstawowe dane swojej firmy -
identyfikator NIP, nazwe firmy, adres i gtéwng osobe kontaktowa z Twojej firmy.

PDF e-Invoice
Company Details

Check the information we already have on your company and fill in any missing information.
v Basic details *

United States

956-87-8456

Example Company Inc.

10 Main Street

80440 Fairplay

Colorado

TAXATION DETAILS

Dodaj adresy email, z ktérych bedziesz wysytaé faktury PDF

Nastepnie dodaj adres lub adresy email, z ktérych bedziesz wysytac faktury PDF. Kliknij Dodaj nowy adres mailowy
(Add new email address) z zaktadki Service Setting tab. Bedziesz mégt wysytac faktury jedynie z adresu / adreséw,
ktére tu wpisates. Faktury, ktére zostang wystane z innych adreséw mailowych nie zostang dostarczone do systemu
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Basware. Kazdy dodatkowy adrees mailowy, ktérego bedziesz chciat uzy¢ musi najpierw zostaé wpisany do Basware
zanim faktura zostanie wystana. W aplikacji mozna umiesci¢ do 200 adreséw mailowych.

PDF e-Invoice
Company Details Service Settings Instructions

Custamize the way the service works

w Email addresses for invoicing *

Enter the email address(es) from which you will send invoices to your customers. The service rejects invoices
sent from addresses other than the ones listed below.

— Coffmed

Add new email address

‘ Cancel ‘ Previous ‘m

Jesli pdzniej bedziecie chcieli doda¢ wiecej adreséw mailowych, nalezy wejs¢ na Basware Portal i sie zalogowac.
Nastepnie nalezy wybrac zaktadke Services (ustugi) i klikngc na pole oznaczone PDF e-Invoice (faktura PDF). Nastepnie
klikng¢ na View details (szczegéty). Dalej nalezy przejs¢ do sekcji | send invoices from (wysylam faktury z) i klikna¢ na
Add an email address (dodaj adres mailowy); tu nalezy wpisac adres, z ktérego faktury beda wysytane do Kodaka.

Rozpoczecie wysytania faktur PDF

Upewnij sie, ze zakonczona zostata procedura rejestracji poprzez klikniecie ikonki Activate (aktywuj) na ostaniej
stronie. Teraz mozna juz rozpoczg¢ wysytke faktur PDF.

Poniewaz faktury sg odczytywane maszynowo, zawarto$¢ kazdej faktury musi by¢ przystosowana do odczytu
maszynowego machine-readable. Faktury nie moga by¢ wypisywane odrecznie czy zawiera¢ informacje w postaci
obrazéw.

Zarejestrowanie i pokazanie sie na portalu Basware, pierwszej wystanej przez Panstwa faktury moze potrwac kilka dni
roboczych. Basware poinformuje Pari'swa mailem, ze pierwsza faktura zostata otrzymana i zostata zarejestrowana w
systemie. Przy kolejnych wysytanych fakturach nie bedg wysytane maile zwrotne, chyba ze wystgpig problemy z
otrzymaniem i zarejestrowaniem faktury.
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A. Dane firmy

Nalezy uzywac¢ odpowiedniego adresu email do wysytki faktur PDF do Kodak Polska. W tym celu nalezy wybrac z listy
ten adres mailowy, ktéry jest przypisany do oddziatu Kodaka, z ktérym Panstwo wspoétpracujecie. Dla Kodak Polska Sp.
z 0.0. adresem do wysytki faktur jest KodakPL@email.basware.com. Jesli wspotpracujecie Panstwo z kilkoma
oddziatami firmy Kodak, nalezy zawsze upewnic sie, ze uzyty zostanie prawidtowy adres email, przypisany do danego
oddziatu.Rejestracja w portalu Basware jest jednorazowa, niezaleznie od tego z iloma oddziatami firmy Kodak Panstwo
wspotpracuja.

Nazwa oddziatu Kodak

Kodak Light Blocking New Materials LLC
Kodak PE Tech, LLC

Eastman Kodak Company

Kodak Canada ULC

KODAK POLSKA SP. Z 0.0.

KODAK

Kodak OY

KODAK S.p.A

KODAK SA/NV

Kodak Nederland B.V.

Kodak GmbH

Kodak A/S

Kodak (Near East) INC., Dubai

Kodak S.A.

Kodak Graphic Communications GmbH
Kodak Limited

Eastman Kodak Sarl

Kodak GmbH

Kodak Holding GmbH

Kodak Nordic AB

KP Services (Jersey) Limited

B. Wymagania odnos$nie faktur PDF

Adres mailowy Basware do wysytki
faktur
KodakLBNM@email.basware.com
KodakPET@email.basware.com
KodakUS@email.basware.com
KodakCA@email.basware.com
KodakPL@email.basware.com
KodakFR@email.basware.com
KodakFl@email.basware.com
KodakIT@email.basware.com
KodakBE@email.basware.com
KodakNL@email.basware.com
KodakAT@email.basware.com
KodakDK@email.basware.com
KodakUAE@email.basware.com
KodakES@email.basware.com
KodakDE@email.basware.com
KodakGB@email.basware.com
KodakCH@email.basware.com
KodakGmbh@email.basware.com
KodakHolding@email.basware.com
KodakSE@email.basware.com
KodakJE@email.basware.com

e Fakturya musi by¢ wystawiona w formacie PDF odpowiednim do odczytu maszynowego PDF.

e  Faktura powinna zostaé wystana przez dostawce bezposrednio na adres email Basware email.

e  Faktura powinna spetnia¢ wymogi prawne obowigzujgce w kraju jej wystawienia oraz zawieraé¢ wazny nurmer
zamowienia Kodak tzw. PO (Purchase Order number).

e Kazda faktura musi by¢ wystana w postaci odrebnego pliku PDF. W jednym mailu mozna wysyta¢ po kilka

faktur jednoczesnie.
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C. Status faktury

Jesli chcielibyscie Panstwo sprawdzi¢ status Waszej faktury nalezy zalogowaé sie do Basware Portal. W zaktadce
Dokumenty (Documents) znajdujg sie wszystkie wystane przez Panstwa faktury. W zaktadce znajda sie nastepujace
informacje: czy faktura zostata dostarczona, czy zostata zaksiegowana oraz status ptatnosci.

W przypadku dodatkowych pytan odnosnie wysytki faktur, mozna skontaktowad sie z korzystajgc z ponizszych adreséw
mailowych:

Dane kontaktowe

Kodak Pytania dotyczgce rejestracji / USCVendorenrollment@kodak.com
oda
logowania EAMERVendorenrollment@kodak.com

Basware . . . .

Cust Pytania dotyczace rejestracji / https://basware.service-

ustomer

logowania now.com/bw?id=bw _sc cat item public

Support
Przydatne linki

Informator Informator

uzytkownika | uzytkownika — https://basware.service-

- wysytka wersja now.com/bw?id=bw_kb_article&sys id=82cbcca5db31d304394380ab0b961989
faktur PDF angielska

Najczestsze pytania i odpowiedzi:

1. W jaki sposéb mozna wygenerowac fakture PDF do odczytu maszynowego?

Wiele systemow ERP systems lub systemdw informatycznych do obstugi finansowo — ksiegowej generuje dokumenty
PDF w tym faktury PDF do odczytu maszynowego. Jezeli Panstwa system nie generuje dokumentéw PDF, mozna
postuzyc sie ponizszymi wskazéwkami.

Istnieje wiele sposobdw na utworzenie / zapisanie faktury w postaci pliku PDF:
e Na przyktad jesli uzywacie Paristwo programu Word lub Excel, w ramach Microsoft Office istnieje mozliwos¢
zapisania dokumentdw w postaci pliku PDF do odczytu maszynowego:

File name: | invoice22092017.xlsx j

Save as type: ‘Excel Workbook (*.xlsx)

PDF*(.pdf)
Niezaleznie od powyzszego istnieje wiele bezptatnych aplikacji, dostepnych online, dzieki ktorym mozna
wygenerowac fakture w postaci:
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CutePDF™ Writer

Developer Acro Software

Operating System Microsoft®1 Windows
Website www.cutepdf.com

doPDF
Developer Softland
Operating System Microsoft Windows

Website www.dopdf.com

Microsoft Office Add-in: Microsoft
Save as PDF

Developer Microsoft

Operating System Microsoft Windows
Website www.microsoft.com

PDFConverter Desktop
Developer Baltsoft Software
Operating System Microsoft Windows

Website www.freepdfconvert.com
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2. Co zrobi¢ w przypadku, kiedy bede musiat / bede musiata dotaczy¢ do faktury zatacznik, taki jak na
przyktad protokot dostawy?

W przypadku, kiedy istnieje koniecznos$¢ dotaczenia do faktury dodatkowego zatacznika, takiego jak na przyktad
protokot dostawy, nalezy postepowac zgodnie z ponizszymi wytycznymi:

e Zataczniki mogg by¢ wysytane jedynie w formacie PDF. Nie ma mozliwosci wysytania i zapisywania w systemie
zatgcznikdéw w innych formatach.

e Nazwa zatgcznika powinna zawierac¢ stowo “zalacznik”. Na przyktad ,zalacznik_12233.pdf".

o W przypadku wysytki wiekszej liczby zatacznikdw, Basware zaleca aby wysytac tylko jedng faktue w jednym
mailu wraz z zatgcznikami do niej. Nie zalecamy wysytania w jednym mailu kilku faktur wraz z ich zatgcznikami
poniewaz w takim przypadku stanowi to duze utrudnienie dla systemu dopasowanie odpowiedniego
zatacznika / zatgcznikow do witasciwych faktur.

e Jesliistnieje koniecznos¢ wystania kilku faktur PDF wraz z zatgcznikami w jednym mailu, zalecamy nastepujgce
postepowanie:

o Nalezy upewnic sie, ze kazdy zatgcznik w nazwie pliku zawiera wyraz ,,zatgcznik”

o Nalezy upewnic sie, ze kazdy zatgcznik ma w nazwie pliku odniesienie do numeru faktury PDF:

= W przypadku pojedyniczej faktury PDF z jednym zatgcznikiem, zatgcznik zostanie
automatycznie przypisany do faktury PDF.

o W przypadku kilku faktur PDF zatgczniki zostang powigzane z fakturami tylko w przypadku jesli w
nazwie pliku z zatgcznikiem bedzie wystepowat numer pliku np. ,Faktural_zalacznik.pdf” zostanie
powigzany z faktura nr 1.

o Zataczniki bedg wazne jesli:

=  Email, w ktérym byt wystany zatacznik bedzie zawierat przynajmniej jedng fakture PDF.
= Kazdy dodatkowy zatgcznik bedzie powigzany w nazwie do faktury PDF.

Wiecej informacji dotyczacych dodawania zatacznikéw znajdziecie Panistwo tu: here.
3. Dostarczenie faktury

Basware powiadomi mailowo, ze pierwsza Pafaktura zostata prawidtowo dostarczona. Zarejestrowanie i
zaksiegowanie pierwszej faktury moze zajac kilka dni roboczych. Aby system prawidtowo obstugiwat wysytane przez
Panstwa faktury, muszg one by¢ wysytane w tym samym formacie, co pierwsza faktura.

Poza potwierdzeniem otrzymania pierwszej faktury, Basware nie bedzie wysytat wiecej maili potwierdzajacych
otrzymywanie kolejnych faktur. Maile zwrotne bedg wysytane do Panstwa jedynie w przypadku wystgpienia btedéow w
wysytce faktur.

4. Akceptacja i odrzucanie faktur

Faktura moze zostac odrzucona przez system Basware gdy:
e Faktura PDF nie jest do odczytu maszynowego.
e  Faktura zostata wystana z adresu mailowego, ktéry nie zostat wczesniej zarejestrowany w Basware.
e Nie sg podane obowigzkowe informacje, takie jak np. numer faktury lub data czy numer NIP

e  Zatacznik do faktury nie zawiera w nazwie pliku stowa “zalacznik”

Aplikacja Basware powiadomi Panstwa mailem, ze wysytka faktury nie powiodta sie. Informacja o odrzuceniu faktury
zostanie wystana na adres mailowy, z ktérego faktura zostala wystana do Basware.
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