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e-mailu
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Albert Ceska republika, s.r.o.
Radlicka 117, 158 00 Praha 5 Nové Butovice
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1 Objednavka

Po obdrzeni emailu s ndkupni objednavkou lze provést jeji potvrzeni pres tlacitko Acknowledge PO.

Pro vytvoreni a odeslani faktury pres systém Coupa s moznosti pfiloZeni vlastni faktury ve formatu PDF,
slouZi tlacitko Create invoice.

fhed . Albert Ceska republika, s.r.o. Purchase Order #C120241

Vytvoieni
faktury mat

‘ Create Invoice | Acknowledge PO

Potvrzeni
objednavky

Add Comment

o
albert

Dodavatel NAKUPNI OBJEDNAVKA €.  €120241

133162 Upgrade street DATUM 26/11/2020

S¢  ateo, 11111 PLATEBNI PODMINKY 14 - days

K rukam: Name § DODACI PODMINK

jméno@doména. piipona MENA czK

Email pro nakupni objednavku SMLOUVA

jméno@doména.pfipona KONTAKT Jméno Piijmeni
jméno@doména.piipona

r—Dodaci adresa——————————— 2
Albert Ceska republika, s.r.0.
Albert Ceska republika Support office
957 Upgrade street
957 Upgrade street?
San Mateo, CA 11111

T
—FaktUfacm auresa

Albert Ceska republika, 5.1.0
56366 Upgrade street

56366 Upgrade street2

San Mateo, CA 11111

K rukém: Veronika Zerzanova

Radek Popis Mnoz. Jedn. Cena  Celkem
1 Konzultace + projektové spolufizeni pfi prechodu na flexikulturu 75,000.00 75,000.00
a hybridni spolupraci za mesic zafi 2020

Investment Project ID:
Za obdobi OD: 01/09/2020 DO: 30/09/2020

0 Units 75,000.00 czx

Na fakture vzdy uvadéijte Gislo nakupni objednavky Coupa a fakturacni adresu - C120241

S dotazy ohledné stavu zpracovani faktur a piateb se prosim obracejte na Genpact Service Desk: +48 12
443 6006, ahic@albert.cz

Tato nakupni objednavka a dodavky zbozi ainebo sluzeb na zakladd této nakupni objednavky se zasadnd
fidi:

1) faktura&ni procedurou pro NFR zboZi a sluby spolednosti Albert Ceskd republika, a

2) ymi né Abert Ceska republika,

ledaZe se vztah mezi smiuvnimi stranami, pfipadnd prisiusnymi s nimi spojenymi osobami, fidi rémcovou
smiouvou o zajiétovani zdroji, ramcovou smiouvou o dodavkéch sluZeb, rémcovou smiouvou o
dodévkéch zboZ{ nebo jinou rémcovou smiouvou. Pokud se vztah smiuvnich stran, plipadné plislusnych s
nimi spojenych osob, Tidf takovou ramcovou smiouvou, povazuje se tato nakupni objednavka za .Smiouvu
0 poskytnuti sluzeb”, ,dil&i smiouvu”, .samostatnou smiouvu” a podobnd, v souladu, ve smyslu a v rozsahu
prisluSné ramcové smiouvy.

V plipadé rozpon mezi ,smiouvou o paskytnuti sluZeb”, .dilti smiouvou®, ,samostatnou smiouvou” nebo
obdobnou takovou smiouvou a Albert Ceské republika,
sr0, ma pfisluSna smiouva o poskytnuti sluZeb”, ,dili smiouva’, ,samostatna smiouva® & obdobna
smiouva pfednost

S obsahem vSech dokument(s se miiZete seznamit a uloZit si je prostfednictvim Pdf odkaz( uvedenych
nize.

Prijetim nakupni objednavky a/nebo zapogetim pinéni nakupni objednavky potvrzujete, Ze jste se s
vyse ymi seznamili a s jejich obsahem. Pouiti vasich (véeobecnych)
podminek a/nebo jakychkoli jinych podminek, bez ohledu na jejich formu nebo zpisob zaclenéni, se timto
vyslovné vylucuie

General Terms CZ General Terms EN Invoice Procedure CZ Invoice Procedure EN

‘Cruhlnvobce‘ Add Comment

Obrdzek 1: Ukdzka objedndvky v emailové schrance



2 Potvrzeni objednavky
Potvrzenim obdrZeni objednavky davate najevo, Ze jste objednavku v poradku obdrzeli, souhlasite

s jejim obsahem a zdroven se zavazujete objednavku vyfridit.

Po stisknuti tlacitka pro potvrzeni objednavky Acknowledge PO, budete pfesmérovani na objednavku
v systému Coupa. lhned se zobrazi zeleny radek oznamujici Uspésné potvrzeni objednavky.

Stranka objednavky se defaultné zobrazi v anglickém jazyce (viz. 3 Zména jazyka, str. 4).

&% Ahold )
& Delhaize Sign Qut

Purchase Order #C20289

Order acknowledged X

Status Issued - Sent via Email e Shlpp\ﬂg

Order Date 05/29/18
rderate Ship-To Address 957 Upgrade street

Revision Date 05/29/18 957 Upgrade street2
Jméne P . 11111 Praga
Requester Jméno Piijmeni Czech Republic

Email jméno@doména.pfipona Attn: Jménao Pfijmeni

Payment Term 60 - days Terms None

Attachments None

Acknowledged @

Lines
1 Type  ltem Qty Unit Price Total Invoiced

Vzorova poloZka_Coupa email Flip 10 Each 1,000.00 10,000.00 0.00

L
Part Number  Investment Project ID

Nene None

Total 10,000.00 crzk

Create Invoice Save #=i Print View

o Comments

Add Comment

ﬁcoupa Coupa Software - VALUE AS A SERVICE - San Mateo, CA

- @ English

Obrdzek 2: Potvrzeni objedndvky

Skrze tlacitko Create Invocie / Vytvofit fakturu lze prejit k vytvareni faktury.

Tlacitko Save / Ulozit slouZi pro pribézné ukladani.

Tladitko Print View / Nahled tisku spusti zobrazeni vyskakovaciho okna zobrazujiciho nahled
objednavky pro tisk.

Tladitko Add Comment / Pridat komentaf umozZiiuje odeslat komentar k objednavce pracovnikovi

Albert Ceskd republika, s.r.o.



3 Zmeéna jazyka
V systému Coupa je mozno kdykoli provést zménu jazyka. Prepinac pro volbu jazyka naleznete
uprostied ve spodni Casti kazdé stranky.
Pozor, pti zméné jazyka v pribéhu vyplriovani faktury dojde k vymazani doplnénych adajd. Tomu Ize
vSak predejit ulozenim vypliiované faktury jako koncept pred provedenim zmény jazyka.

Zménu jazyka lze provést i pred zahajenim vytvareni nového povéreni Remit-to (viz. 5 Prvni vytvareni
faktury, str. 5).

moEn nd Baaion
Language and Regio

g}coupa Cound Settings
- @Eﬁg sh

E - San Mateo, CA

Obrazek 3: Prepinac pro zménu jazyka

4 Prvni vytvareni faktury
Po kliknuti na tla¢itko v obdrzené objedndvce pro vytvoreni faktury Create Invoice, budete
pfesmérovani na novou stranku.

Jedna-li se o prvni fakturu, budete vyzvani k vytvoreni nového povéreni Create New Remit-to. Povéreni
odpovidd pravni identité dodavatele/spole¢nosti se vSemi Gdaji pro spravné sparovani faktury.
Vytvoreni nového povéreni je nezbytnym krokem, aby bylo mozno fakturu odeslat a parovat veskeré
dalsi vytvorené faktury.

Pokud jste jiz neprovedli zménu jazyka, stranka pro vytvareni faktury se defaultné zobrazi v anglickém
jazyce.

Pokud si prejete provést zménu jazyka, Ize vyskakovaci okno vyzyvajici k zadani adresy nového
povéreni Remit-to zavfit pomoci kfizku v pravé horni ¢asti. Poté je mozno prejit pfimo ke zméné jazyka.
Po zvoleni nového jazyka se automaticky opét objevi vyskakovaci okno s vyzvou pro zadani nového

Choose Invoice From Address X

No Invoice From Addresses to choose from

povéreni.

To add a new address click Create New Remit-To

Cancel Create New Remit-To
VA

Obradzek 4: Vlyzvani k vytvoreni nového povéreni Remit-to v anglickém jazyce



5 Vytvareni nového povéreni
Prosime, vénujte zvySenou pozornost pfi vypliiovani bankovnich informaci. Po ovéfeni Vami zadanych
bankovnich Gdajd s Udaji v nasich systémech, budou na vyplnéné bankovni Géty odesilany platby za
prijaté faktury.

Pouzivate-li vice bankovnich uctd, je tieba pro kazdy z nich vytvofit vlastni povéreni Remit-to (viz. 6
Vytvareni faktury na zdkladé dat z nakupni objednavky, str. 6).

Pozor, pfi kazdém vytvareni a nasledném odesilani faktury je nutno vybrat prdvé ten ucet, na ktery si
prejete platbu obdrZet. Na bankovni Gdaje uvedené ve fakture pripojené prilohou nebude bran zietel.

Zadejte novou adresu X

Vytvorte adresu pro uhrazent, aby mehla byt dostupna na fakturach za ucelem
zadan( Udaji o tom, jakym zpGsobem vém ma byt dana ¢astka uhrazena. Jméno
pro thradu slouZi k vytvareni faktur online.

Udaje o spole¢nosti
Dodavatel VZorowy dodavatel s.r.o.

*Zeméloblast = Czech Republic ~

* Pravni nazev | Vzorovy dodavatel s.ro.
registrované

spoleénosti

IE0 | 12345678 Informace tykajici se
Datum 24pisu zapisu neni potieba
Misto zépisu vypliovat

Spisova znacka

Adresa

Jméno pro uhradu | Vzorovy dodavatel s.r.o.
*Radek 1 | Ulice 1
Radek 2
*Mésto | Mésto

Stat / provincie

=psC 11111
Preferovany jazyk Cestina ~
Dafiova registrace 4 .
Zeméloblast dané Czech Republic - CZ ~ L, . ~ L,
Nemate-li DIC - prosime
“DPHID | CZ12345678 ——

o pouZijte o pouziti Coupa
ey dodavatelského portalu (CSP)
.

Bankovn( informace
POZNAMKA: Pokud to je indikovaneo hvézdigkou ,*, bankovni Udaje jsou

poZadované pro fakturaci spifiujict podminky. Jinak bankovni Udaje zde r
poZadovany nejsou a z(stanou soukromymi tdaji

Nazev banky: | Nézev banky ——

Nazev pfijemce:  Vzorovy dodavatel sro.

Prosime o kompletni
vyplnéni bankovnich
informaci - jedna se o

Eislo bankovniho Gétu: | 123456789 stézejni udaje

\

Typ tranzitniho kodu:

Tranzitni kod: | 1234

IBAN: | CZ1212341234123412341234

SWIFT kéd:  SWIFTKOD

Zrusit Vytvofit a pouzit

Obrdzek 5: Vytvdareni nového povéreni Remit-to

Pro nds ucetni systém budou zdvazné pouze Udaje, které vyplnite pfi zasilani faktury do systému
Coupa, proto pfi odesilani dbejte, aby vse bylo v souladu s vasi fakturou.

5



6 Vytvareni faktury na zakladé dat z nakupni objednavky

égloh‘gize Odhlasit se

Vytvofit fakturu vyenr

Obecné informace od

*C. Faktury *Dodavatel Vzorovy dodavatel_Coupa email fip

* Datum Faktury | 29.05.18 (| *DIC | CZ12345678 ~

Ména faktury
= ména
objednavky

* Adresa fakiwrujiciho Vzorovy dodavatel_Coupa email fip- O
Vzorovy dodavatel
QDon uskutetnéni | 29.05. 18 =] Vzorovy dodavatel
pinéni Ulice
-Mona [CZK w 10000 Mésto ,
Casch Ropublic Dodavatelské
Dodaci Eislo 12345678 , R
112018 uda]e:

Ulice, Mésto 10000

* Naskenovany _W Soubor nevybran
[ Faktura ('pdf) I s Obrazek * Adresa pro ihradu  Vzorovy dodavatel_Coupa email fip- O adresy

Vzorovy dodavatel
Poznamka Dodavatele Vzorovy dodavatel a banka

Ulice

10000 Mésto

Czech Republic

Platebni podminka 60 - days

Status Koncept

Piilohy @) Piidat Soubor | URL | Text Nazev banky: Vzorova banka
et Nazev piijemce: Vzorovj dodavatel
Hotovostni icetnictvi
Cislo bankovniho ctu: **'6789
Slevav %
Smérovy kod banky ****
Zviastni redim (ABA):

Kod banky:
SWIFT kod: “*“"BANK

* Odesilaci adresa  Vizorov§ dodavatel_Coupa email fip- O
Vzorovy dodavatel
Vzorovy dodavatel
Ulice
10000 Mésto
Czech Republic

Komu

Zakaznik Ahold Delhaize STAGE

* Sidlo odbératele Radlicka 117
56366 Upgrade street2
15800 Praha 5 - Nove Butovice
Czech Republic

=DIC | CZ44012373 ~
Cena faktury (mnozstvi / jednotkova Dotactstress e e
L, 11111 Praga
cena) se musi shodovat s fakturou Caseh Repilc
vygenerovanou vasim systémem. Varabini Symbol
vz v v . . Specificky Symbol
V pripadé potireby prosim kontaktujte e -

povolanou osobu z Albertu.

Ticket (OTRS/VMD etc) Zddné
no.

.

Please be aware that CREDIT NOTE must be: '

in NEGATIVE amount

= Ré d ky

Typ Popis Mnozstvi mémé jednotka  Jednotkova cena 10,000.00 @ ( N
At Yroria polozka_Coupa | 10,0000 Each v 1,000.00 . . Chyb n},,
Radek objednavky Smiouva Obdobi Cislo dilu dodavatele >
C20289-1 o v p reklad

'\ ->
Komodita Investment Project ID Konstantni Symbol . ,
2 Testing Ob]ednac1

vz 1
Fakturace Cislo
CZ047-639001-203308-NONE-NONE-NONE
dodavatele

Dang Q

Sazba DPH Castka DPH Dariova reference

Sazba DPH [=p .

48 Piidat Stitek

O Praatfadek Gelkové hodnoty a dané
Mezisoucet 10,000.00
Neni mozné pridavat P oo
zadné nové radky, Cena celkem 10,000.00

které nejsou
v ndkupni objednavce

Posilejte mi aktualizace stavii pro faktury, které timto zptisobem vytvofim.

€ Odstranit Zrusit Uloiit jako koncept Vypoditat Odeslat

Obrdzek 6: Vytvdreni faktury na zdkladé dat prejatych z nakupni objedndvky
6



6 Vytvareni faktury na zakladé dat z nakupni objednavky

Povinna pole:

o (. Faktury — jedine¢ny &iselny identifikator na strané dodavatele — prosime vyplite &islo, které
souhlasi s Cislem pfikladané faktury pfiloZzené v PDF z vaSeho systému

e Datum Faktury

e Den uskutecnéni plnéni

e Meéna

e Nascanovany Obrazek — pole pro pfilozeni faktury dodavatele

e Dodavatel

e DIC

e Adresa fakturujiciho

e Adresa pro Ghradu

e Odesilaci adresa

e Sidlo odbératele

e DIC

Predvyplnéna pole:

e Datum Faktury
e Den uskuteénéni plnéni
e Podrobnosti pfejaté z ndkupni objedndvky: Dodavatel, popis a cena na Urovni radku

Pozndmky:

Neni mozné, aby ména a podrobnosti prejaté z nakupni objednavky, spadajici do predvyplnénych poli,
byly dodavatelem ménény.

Adresy a banka mohou byt specifikovany z predem vytvorenych povéreni Remit-to. Jejich vybér je
umoznén po kliknuti na ikonu lupy v levé horni ¢3asti pfipravované faktury. Zde je moZno také zadat
vice adres a bankovnich informaci.

* Adresa fakturujiciho Vzorovy dedavatel_Coupa email flip-
Vzorovy dodavatel
Vzorovy dedavatel
Ulice
10000 Mésto
Czech Republic

12345678
1.1.2018
Ulice, Mésto 10000

Obrdzek 7: Adresa fakturujiciho s ikonou lupy pro zaddni nového povéreni Remit-to

Vyberte adresu fakturujictho X

Vzorovy dodavatel_Coupa email flip- _—

Vzorovy dodavatel = | @ vybrat ‘
Vzorovy dodavatel Naposledy pouZité
Ulice

10000 Mésto
Czech Republic

12345678
1.1.2018
Ulice, Mésto 10000

Zrusit Vytvorit nové povéreni
%

Obradzek 8: Pristup k vytvoreni dalsiho nového povéreni Remit-to



6 Vytvareni faktury na zakladé dat z nakupni objednavky

Pozor, prestoze pole Naskenovany obrazek je povinné, pred odeslanim faktury se zobrazi nasledujici
informace: ,Spolecnost Coupa vystavi fakturu vasim jménem. Zkontrolujte, Ze k této transakci
nepripojujete Zzadnou dalsi fakturu, protoZe dokument ve formatu PDF vytvoreny spolecnosti Coupa

predstavuje zakonnou fakturu pro vas i vase zakazniky.”

Tato informace se zobrazuje z divodu, Ze v budoucnu je nasim cilem pouzivat pouze elektronickou
fakturaci. V pocatecni fazi vSak poZadujeme zasilani plvodni faktury pfilohou pro moznost kontroly.

Pro Uspésné odeslani faktury zvolte Odeslat fakturu.

Jste pripraveni na odeslanf? X

Spolecnost Coupa vystavi fakturu vasim jménem. Zkontrolujte, Ze k této transakci nepfipojujete
Zadnou dalsi fakturu, protoZze dokument ve formatu PDF vytvoreny spolecnosti Coupa predstavuje
zakonnou fakturu pro vas i vaSe zakazniky.

Pokracovat v Gpravach Odeslat fakturu

Obrdzek 9: Informace pred odesldnim faktury

7 Uspésné odeslani faktury
Uspé&né odeslani vytvorené faktury je potvrzeno po pfesmérovani na novou stranku. Zarover je zaslan

potvrzujici email.

V pribéhu préce s fakturou se pribézné ukladaji koncepty faktury. Ty je mozno smazat kliknutim na
cerveny kfizek.

@ B Odhlasit se

J Delhaize

Faktu

Probiha zpracovavanl faktury dodavatele Vzorovy dodavatel_Coupa email flip €. 003 b 4

Pokyny od zakaznika
Please be aware that CREDIT NOTE must be in NEGATIVE amount

C. faktury Datum Vytvoreni Status Nakupni objednéavka €. Celkem Nezodpovézené komentaie Akce
I 001 04. 06. 18 Ceka na schvéleni C20289 12,100.00 CZK Ne
002 04.06. 18 Ceka na schvéleni C20289 12,100.00 CZK Ne
003 04.06. 18 Zpracovavani C20289 12,100.00 CZK Ne
None 03.06. 18 Koncept 20289 10,000.00 CZK  Ne 79

Obrdzek 10: Faktura odeslana



8 Statusy faktur

Coupa umoznuje dodavateli sledovat stav odeslanych faktur. Ke svému dokumentu se dostanete skrze
tla¢itko na potvrzeni nakupni objednavky Acknowledge PO. MuZete se setkat s niZze vysvétlenymi
statusy:

e Zpracovavani — docasny stav, probihd generovani systémové faktury do formdatu PDF
na zakladé udajd vyplnénych a potvrzenych dodavatelem

e Ceka na schvéleni — faktura €ekd na potvrzeni pfijeti zboZi/sluzby nebo odsouhlaseni faktury
uZivatelem Albert Ceska republika, s.r.o.

e Schvaleno — faktura byla schvalena k proplaceni

e Rozporovano — faktura byla posldna zpét k opravé

e Opusténo —faktura byla vracena

9 Vyjimka
V pripadé splatkovych kalendara a predplateb (zaloh) nebude mozné pro jejich zaslani vyuZit prostredi
systému Coupa. Splatkové kalendare, dobropisy tykajici se vice plnéni i predplatby (zalohy) prosime

zasilejte skrze elektronickou postu na standardni adresu pro faktury:

ahold czech.invoices non trade@genpact.com

10 Podpora

V pripadé jakychkoli dotazli ke Coupa dodavatelskému portalu nebo k fakturaci, se mlzZete obracet
na Albert Help Desk, prosime o uvedeni hesla ,,Coupa“ do predmétu emailu:

ahlc@albert.cz

Aktudlni dodavatelské materialy mlzete naleznout na nasich strankach:

https://www.albert.cz/pro-dodavatele/COUPA



mailto:ahold_czech.invoices_non_trade@genpact.com

