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Zum Lieferanten-Rechnungsprozess

Einleitung

Bei NSG sind wir bestrebt, einen reibungslosen und effizienten Rechnungsprozess sicherzustellen. Zu diesem
Zweck bendtigen wir von allen Lieferanten die Einhaltung der folgenden Rechnungs-Compliance-Standards.
Dieses Verfahren ist wichtig zur Verbesserung der Rechnungsqualitat und zur Vorbereitung auf die Einfiihrung
neuer Automatisierungstools. Nicht-Einhaltung kann zu Verzdgerungen bei der Bearbeitung oder zur Ablehnung
der Rechnung fiihren.

Hinweis: In einigen Ladndern gelten lokale Steuer-, regulatorische und E-Rechnungsanforderungen. Lieferanten
miissen neben den NSG-Richtlinien alle anwendbaren gesetzlichen Vorschriften einhalten.

Schiliissel
NSG Group NSG Group (rechtlicher Firmenname)
Einkaufsdokumente Bestellauftrag (PO) oder Rahmenvertrag (SA)

1. Korrekte Rechnungsadresse
e Stellen Sie sicher, dass die Rechnung korrekt an NSG (NSG oder rechtlicher Firmenname von Pilkington)
gemaB den offiziellen Einkaufsdokumenten von NSG wie Bestellauftrag (PO) oder Rahmenvertrag (SA)
adressiert ist.
e Rechnungen, die an eine falsche Adresse ausgestellt werden, kdnnen nicht bearbeitet werden.
e Falls mehrere Lieferwerke existieren, muss die Werksadresse auf der Rechnung angegeben werden.

2. Uberpriifung der Bankdaten

e Alle Rechnungen miissen die korrekten Bankdaten enthalten, die mit den bei NSG hinterlegten
Stammdaten Ubereinstimmen.

e Anderungen der Bankdaten miissen formell auf einem Briefkopf-Dokument mitgeteilt werden. Von
seitens NSG erfolgt eine telefonische Riickbestitigung bevor die Anderungen vorgenommen werden. In
diesem call back werden die Anderungsdetails noch einmal unabhéngig von der schriftlichen Form
Uberprift und bestatigt.

e Lieferanten miissen die lokalen Bankvorschriften beziiglich Anderungen der Bankdaten beachten. In
einigen Landern sind weitere Genehmigungen oder Dokumentationen erforderlich.

e Unstimmige oder nicht verifizierte Bankdaten kénnen Zahlungsverspatungen oder Ablehnungen
verursachen.

3. Einhaltung der Einkaufsrichtlinie (Bestellung oder Rahmenvertrag)
Dies betrifft alle Waren und Dienstleistungen flir NSG, einschlieBlich Versorgungs- und Transport-/Frachtanbieter.

e Auf allen Rechnungen muss eine giiltige 10-stellige Bestellnummer (PO) angegeben sein.

e Die Bestellnummer (PO) muss mit der von NSG erteilten Nummer identisch sein und zum jeweiligen
Bestellung gehéren.

e Rechnungen ohne Bestellnummer (PO) oder mit falscher Nummer werden nicht bearbeitet, auBer bei
den unten genannten Ausnahmen (siehe Anhang A). Bitte reichen Sie keine Rechnung ohne giiltige
Bestellnummer (PO) ein.

e Lieferanten in Ldndern mit obligatorischem E-Rechnungssystem miissen sicherstellen, dass die
Rechnung den lokalen Vorschriften entsprechen.

¢ Fehlende, ungiiltige oder unvollstdndige Bestellnummer PO kdnnen zu Zahlungsverspatungen fiihren.

e GemaB diesem Verfahren miissen Lieferanten vor Lieferung eine gliltige Bestellnummer (PO) von NSG
erhalten.

Akzeptable Ausnahmen von der PO-Pflicht sind in Anhang A beschrieben.

e In diesen Fallen miissen Name oder E-Mail des Anforderers klar angegeben sein.

e Das Fehlen dieser Angaben kann zu Verzdgerungen oder Ablehnung der Rechnung fiihren.
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4. Anforderungen an Rechnungsformat und -inhalt
e Rechnungen miissen klar, lesbar und im Standardformat sein (PDF bevorzugt, sofern nicht anders lokal
vorgeschrieben).
o Pflichtfelder:
o vollsténdiger Name einschlieBlich Rechtsform und vollstandige Anschrift des Unternehmers, der
die Leistung ausfiihrt
o vollsténdiger Name/Angabe des Firmennamens und vollstédndige Anschrift des
Leistungsempfangers

o Name und/oder E-Mail des Anforderers (bei akzeptierten Nicht-PO-Fallen)
wahlweise die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer oder die Steuernummer, die dem
leistenden Unternehmer vom Finanzamt zugeteilt worden ist
das Ausstellungsdatum der Rechnung
die Rechnungsnummer
die Falligkeitsdatum (gemaB Zahlungsbedingungen im Einkaufsdokument)
die Bestellnummer-PO (fiir Waren und Dienstleistungen)
die Menge und Art der gelieferten Ware mit handelsiiblicher Bezeichnung oder Art und Umfang
der sonstigen Leistung
der Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung
Mengeneinheit (UoM)
eine Aufschliisselung des Entgelts (Nettobetrag) nach Steuersatzen und Steuerbefreiungen
der Betrag der Umsatzsteuer, der auf das Entgelt entfallt, oder ein Hinweis, dass eine
Steuerbefreiung gilt:
die Angabe des Bruttobetrags (Gesamtbetrag)
o Wahrung

o

O O O O O

O O O O

O

e Bevorzugte Felder:
o Liefernachweis / Leistungsbestatigung

5. Elektronische Rechnungsformate

e Lieferanten in Ldndern mit Pflicht zur elektronischen Rechnungsstellung miissen die lokalen
Anforderungen erfiillen.

6. Rechtzeitige Einreichung und Nachreichung
e Rechnungen sind zeitnah nach Lieferung der Waren oder Dienstleistungen einzureichen.
e Bei Ablehnung aufgrund von Nichteinhaltung miissen Lieferanten die Rechnung korrigieren und erneut
einreichen.
e  Verspatete Rechnungen kénnen Zahlungsfristen beeintrachtigen.

7. Kontakt bei Rechnungsfragen

Bei Fragen zu Rechnungen wenden sich Lieferanten bitte an das zustandige NSG Accounts Payable Team.
Die Einhaltung dieser Verfahren unterstiitzt ein effizienteres und automatisiertes Rechnungsmanagement,
gewabhrleistet plinktliche Zahlungen und reduziert Verwaltungsverzégerungen.

Vielen Dank fiir Ihre Zusammenarbeit.
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Anhang A

Dritte, an die NSG aufgrund gesetzlicher oder fiskalischer Verpflichtungen tber den
Gehaltsprozess oder flir Wohltatigkeit/Sponsoring Zahlungen leistet, z.B.:

e Alternative zur Kostenerstattung (mit PO)

e Wohltatigkeitsorganisationen/Sponsoring

e Lokale/Regierungssteuern

e Mautgebiihren

¢ Rentenbeitrage Arbeitgeber/Arbeitnehmer

e Entschadigungen/Strafen

¢ Gesundheitsleistungen (einmalig, nicht vertraglich)
e Krankenversicherung

e Bankdarlehensriickzahlung

e Gerichtskosten

¢ Lohnbezogene Abzlige (z.B. Kinderbetreuung)
¢ Vom Kunden auferlegte Strafen/Geblhren

e Miete im Auftrag eines NSG-Mitarbeiters

NSG

GROUP




