Accenture S5ong

GUIADE
FACTURACION DEL
PROVEEDOR

— Accenture Song Brand Spain
S.L.U.




1.1 Contenido

1.1 CONEENITO ..ttt b bbbt bbb 2
2 INEFTOTUCCION .ttt bbbt bbbt b et bbb 3
2.1  Apertura y mantenimiento de su Perfil como Proveedor ... 3
2.2 TEIMINOS U8 PAYO -..eeueiviieiiieeietei ettt ettt e et b bbbt b et sb et e bbb e b e 3
2.3 Preparando fACIUIAS ...t ene s 3
2.4 Instrucciones especiales para facturas de 6rdenes de compra (PO) ........ccoceeeevereennne 4
2.5 ENVIO A€ FACIUIAS ....oviiiiiiiiciiiciiee ettt 5
2.6 Normas de conducta para ProVEEUAOIES. ..........cocerverreieiniiisie st 6
2.7  Mas INfOrmacion Y @SISLENCIA. ........cccoriiiriiiiiieieeere et 6
3 Control de versiones de dOCUMENTOS. .....ccciiiiiiiiiiiieee e 7

pg. 2



2 Introduccion

Accenture Song Brand Spain S.L.U. es propiedad de Accenture. Con efecto a
partir del 1 de marzo de 2022. Accenture Song Brand Spain S.L.U. y sus filiales
han comenzado a aplicar los procesos de adquisicion de Accenture, que se
describen a continuacion.

Gracias por proporcionar bienes o servicios a Accenture Song Brand Spain S.L.U.
Accenture Song Brand Spain S.L.U. siempre tiene como objetivo pagar a los
proveedores a tiempo, dentro de las condiciones de pago acordadas, y también
seguird las regulaciones del gobierno local cuando corresponda. Esto sélo se puede
lograr con la cooperacion de nuestros proveedores; siga las instrucciones descritas en
este documento para garantizar que podemos cumplir estos objetivos.

2.1 Aperturay mantenimiento del perfil de proveedor

e Accenture Song Brand Spain S.L.U. utiliza ahora un portal en linea denominado
Supplier Hub para mantener los detalles de contacto y pago de todos los
proveedores.

e Asegurese de que la informacion de contacto y pago que tiene Accenture Song
Brand Spain S.L.U. en su sistema sea correcta y esté siempre actualizada. Si su
direccion postal, direccion de correo electrénico de recibo de pedido de compra
(PO), informacién de contacto, informacién bancaria o0 nimeros de teléfono
cambian, vaya al perfil de su empresa en Supplier Hub y actualice sus datos.

e Siaun no ha creado el perfil de su empresa en el Hub de proveedores, pongase en
contacto con CAM.Procurement.Supp@accenture.com y se le proporcionara
orientacion y un enlace al Hub de proveedores.

¢ Recuerde también que el Certificado que confirma estar al corriente con los pagos
con la Seguridad Social tiene una validez de un afio a contar desde su fecha de
expedicion. Por lo que, en caso de continuar la relaciébn comercial con Accenture
Song Brand Spain S.L.U.,debera enviarnos nuevamente un certificado transcurrido
dicho plazo. Este envio debe realizarse electronicamente a través de la siguiente
direccion: CAM.Procurement.Supp@accenture.com.

2.2 Términos de pago

e Las condiciones de pago estdndar de Accenture Song Brand Spain S.L.U. son 60
dias a partir de la recepcion de una factura de IVA legalmente valida y debidamente
presentada (consulte la seccion 2.5 de 'Envio de facturas'), a menos que se hayan
acordado por escrito condiciones de pago alternativas y/o aplicables segun las
normativas de la administracion local.

e Lafecha de vencimiento indicada en las facturas no se tendra en
cuenta al realizar los pagos si difiere con lo mencionado anteriormente.

2.3 Preparando facturas
Incluya toda la informacién siguiente en la factura:

e Nombre y apellidos, la razén o denominacion social completa (no su nombre
comercial), domicilio social, Numero de Identificacion Fiscal (NIF/CIF) y los datos de
contacto de una persona del departamento de Finanzas en caso de que sea
necesario comunicarnos ante cualquier consulta.

e El numero de factura, fecha de expedicidn de la factura, Numero de Identificacion
Fiscal (NIF/CIF, porcentaje de IVA, importe neto, importe de los impuestos e
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importe total y La descripcion detallada de los bienes o los servicios que fueron
prestados

Direccién de correo electrénico del contacto de Accenture Song Brand Spain
S.L.U. que solicité los bienes o servicios. Nota: Se le pedir4 a este empleado
gue confirme la recepcién de los bienes o servicios y que verifique la exactitud
de la factura antes de que se pueda lanzar el pago. Esto es esencial si no se ha
proporcionado ningun numero de orden de compra.

Numero de orden de compra (PO) de Accenture Song Brand Spain S.L.U. que
comienza con B0XXXXXXXX 0 8OXXXXXXXX en las facturas (donde los bienes
y servicios se proporcionan en una orden de compra). Nota: Accenture Song
Brand Spain S.L.U. no se hara responsable de los cargos por pagos atrasados si
se ha proporcionado un nimero de orden de compra pero éste no haya sido
incluido en la factura.

Datos bancarios completos (codigo de clasificacion, codigo Swift, nimero de
cuenta, IBAN, etc.)

Accenture Song Brand Spain S.L.U. Numero de IVA: ES B85568087

Direccion de facturacién de Accenture Song Brand Spain S.L.U.:

Accenture Song Brand Spain S.L.U.
Paseo de la Castellana 85

28046 Madrid, Espaiia.

VAT: ES B85568087

Si esta emitiendo una nota de abono contra una factura cancelada, indique la
referencia de la factura correspondiente a la que se emite la nota de abono;
también puede indicar los detalles completos para la emision de la misma para
que podamos hacer cuenta de ello de forma adecuada.

Instrucciones especiales para facturas con 6rdenes de compra (PO)

Accenture Song Brand Spain S.L.U. requiere una orden de compra (PO) para
todas las compras realizadas. Solicite un nimero de pedido al solicitante del
servicio e incliyalo claramente en la factura para asegurarse de cumplir con esta
politica (se pueden aplicar puedenaplicar algunas exenciones locales; el
solicitante le aconsejara si este es el caso).

Si esta proporcionando bienes y servicios a Accenture Song Brand Spain S.L.U.
en virtud de méas de una orden de compra, debe facturar cada orden de compra
por separado. Sélo se puede hacer referencia a una orden de compra por
factura.

Los detalles y el desglose por articulo en la factura deben coincidir exactamente
con la descripcién indicada en la orden de compra. (Por ejemplo, la direccion de
facturacon debe coincidir exactamente con la descrita en la indicada orden de
compra). Siempre haga referencia al nimero de la linea de la orden de compra
para asegurar que coincida con cada linea descripta en la factura.

Tenga en cuenta que no se aceptara un numero de solicitud de compra
(“PRXXXXX?"), indique sélo un numero de pedido valido (por ejemplo,
“BOXXXXXXXX” O "8OXXXXXXXX").

El valor/cantidad de la factura no debe superar el valor/cantidad de la orden de
compra. En caso de tener algun inconveniente, pongase en contacto con el
solicitante de Accenture Song Brand Spain S.L.U. para actualizar la orden de
compra segun sea necesario.
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2.5 Envio de facturas

NOTA: Si usted es un proveedor que ha aceptado facturar a Accenture Song Brand
Spain S.L.U. através de Ariba Network, las siguientes instrucciones no aplican.
Debera enviar sus facturas a través de Ariba Network y no por correo electrénico ni
por correo postal.

e Se solicita a los proveedores que emitan todas las facturas en tiempo y forma, a
mas tardar en un plazo de 30 dias a partir del mes en que se brindaron los bienes o
servicios asociados o en el que se incurrié en tales honorarios, costes, gastos o
cargos.

e Envie todas las facturas en un plazo de 2 dias laborables a partir de la fecha de la
factura. Las facturas recibidas con mas de 30 dias después de fecha de la factura, o
cuando ya haya transcurrido la fecha de vencimiento de la factura, seran rechazadas
por Accenture Song Brand Spain S.L.U., con una solicitud de re-emision con una
nueva fecha de factura.

e El proveedor debe completar un ejercicio de conciliacién al menos una vez al afio
para garantizar que no haya facturas pendientes de pago.

¢ Sino se emiten o envian facturas a tiempo, los pagos pueden retrasarse. En ningin
caso Accenture Song Brand Spain S.L.U. serad responsable de los honorarios,
costes, gastos u otros cargos en los que las facturas no se envien de forma
precisa u oportuna.

¢ Envie una copia electrénica de las facturas directamente a
CAM.ES.einv@accenture.com en un formato no manipulable, por ejemplo, PDF, TIF.

e Envie 1 archivo PDF por factura. Asegurese de que toda la informacion de respaldo
relacionada con una factura en particular se encuentre en 1 solo PDF, siendo la
factura la primera pagina y cualquier otra informacion relevante adicional en las
paginas siguientes.

e Max. 1MB por archivo adjunto, max. 20 archivos adjuntos por correo y max. 10MB
por correo electrénico (incluidos los archivos adjuntos). No encripte, ni firme
digitalmente los mensajes de correo electrénico.

e En caso de recibir un mensaje de recepcion fallida, tome las acciones necesarias y
reenvie el documento. Estas son las causas mas frecuentes que impiden una
correcta recepcion:

e Documento electrénico con escritura a mano.
e PDF cifrado o documento protegido con contrasefia.

PDF con firma digital.

Varios adjuntos con el mismo nombre.

e Adjuntos con nombres largos o caracteres especiales.
e Facturas con marcas de agua.

¢ Recibiras una notificacién sobre el envio o rechazo de la factura que indicara nuestro
Numero de Referencia Unico de la factura (URN#). Este nimero URN debe
utilizarse como referencia en todas las comunicaciones relacionadas con sus
facturas.

e Consulte con el equipo de atencion al cliente (seccion 2,6) antes de volver a enviar
facturas enviadas anteriormente. Las facturas enviadas a buzones personales o
directamente a los empleados de Accenture Song Brand Spain S.L.U. se
consideraran no recibidas.

¢ No envie facturas originales al empleado de Accenture Song Brand Spain S.L.U.
gue solicit6 los productos o servicios. Si necesita enviar una copia de la factura al
contacto de la solicitud, indique claramente en la factura que se trata de una copia y
gue ya se ha enviado a Cuentas a Pagar. Esto ayudara a evitar la duplicidad en
nuestros sistemas y a evitar retrasos en los pagos.
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2.6

2.7

Normas de conducta para proveedores

Accenture Song Brand Spain S.L.U. esta comprometido con el objetivo de fomentar los
mas altos estandares éticos en su negocio libre de actividad ilegal, inmoral o

fraudulenta. Se espera que los proveedores actlen de manera consistente con

los estandares profesionales y éticos de Accenture Song Brand Spain S.L.U. establecidos
en el Cadigo de Etica Empresarial, que incluye informar de manera oportuna de
conductas ilegales, fraudulentas o inmorales. Accenture Song Brand Spain S.L.U. ha
establecido mecanismos de comunicacién y prohibe represalias u otra accién adversa por
reportar tales conductas. Una copia del Codigo de Etica Empresarial de Accenture se
puede encontrar en el siguiente enlace: www.accenture.com/codeofbusinessethics.

Més informacion y asistencia

Accenture Song Brand Spain S.L.U. se complace en anunciar que cuenta con un
servicio para sus proveedores denominado My Supplier Portal (MSP). MSP es una
herramienta web que permite a los proveedores ver el estado de sus facturas e
informacidn de pagos a través de Internet las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana.
El enlace MSP completo es: https://eme.mysupplierportal.com/ACC/Pages/Ul/
Login.aspx

Tenga en cuenta que CAM.ES.einv@accenture.com La direccion de correo electrénico
DE CAM.ES.einv@accenture.com es so6lo para el envio de facturas; todas las
consultas, inquietudes o estados de cuenta deben enviarse a través de nuestro equipo
de atencion al cliente a CAM.Procurement.Supp@accenture.com.

Para obtener informacién sobre su perfil de proveedor, facturas, pagos, pedidos de
compra o acceso a Mi portal de proveedores, péngase en contacto con
CAM.Procurement.Supp@accenture.com.

Centro de atencién al cliente del proveedor:
https://supplierhub.accenture.com/
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