myBuy ‘ Quick Help Guide

Criar faturas

Este guia de ajuda rapida ira fornecer-lhe orientacoes sobre

- como criar uma fatura - informacgoes gerais

- como criar uma fatura - passos detalhadas do processo
- como eliminar uma fatura em rascunho

- como criar uma fatura - excecoes especificas de pais

Pagina 2
Pagina 6
Pagina 21
Pagina 24

Criar faturas | Guia de ajuda rapida
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Instrucoes gerais/de alto nivel

Se estiver a trabalhar numa instalacao da Roche ou respetiva afiliada em
Singapura, Suica ou Canada, tenha em atencao as Excecoes especificas de
pais no final da apresentacao



Converter uma
ordem em fatura

Os primeiros passos para converter
uma ordem em uma fatura sao os
mesmos para todos os utilizadores do
myBuy GEP SMART:

1. Cliqgue no modulo Compra

2. Verifique o Estado (deve ser
Fornecedor reconhecido para
criar uma fatura)

5. Clique na Ordem para a qual
deseja criar uma fatura

Buy

«
o

Inicio
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Buy.,m Catdlogo M®IJEEN Fatura  Buy Sell
DOCUMENTOS
PEDIDO  CONFIRMAGAO DE SERVIGO

D

Minhas
tarefas

4

Perfil do
fornecedor

03

Tudo Fornecedor reconhecido
16 12

Nome do pedido
Pesquisar

naz no limit

PO1 for WARNING TESTING

PO1 for TEST PO_Veronika

Control Tower

PONTUAGAO EM PROGRESSO

Rascunho

Nimero ...

Pesquisar

P100046165

P100051844

P100043681

Mais

Enviado ao Fornecedor

1

Fornecedor 1|

BEST COMPAN...

BEST COMPAN...

BEST COMPAN...

. -

1

Criado a

05/27/2024
06/26/2024

04/07/2024

mme@@

Enviado ao comprador

m Exportar =% Gerenciar atributos '/ Filtros
Valord.. 1| | Estado Ag...
USD 20.00 Fornecedor reconhecid @
Document...
USD 4.00 Fornecedor reconhecid @
Document...
USD 150.00 Fornecedor reconhecid @

Document...



Converter uma

ordem em fatura - oy cor [l roe s Conero - y 0@
continuacao © ORORRTOTFrTEST B

>= v DETALHES BASICOS
Detalhes bésicos * Indica campos obrigatorios
Minhas - 14 "
Numero do pedido Nome do pedido Contato de Pedido Autor da Ordem
4 C l' C H F t iarktes Detalhes do fornecedor
. | q U e e m rlar a u ra P100043681 PO1 for TEST PO_Veronika 9GEPCHBSBR10 Birth Right Int..  9GEPCHBSBR10 Birth Right Int...

Z Facturagdo e detalhes...

Criar Tipo de compra Data de criagdo Data de Emissao original Data da fornecedor reconhecido
5 . C U q ue em OK p ara continuar Termos e Condigdes SC Fulfillment 4/7/2024 4/7/2024 4/7/2024

&

Perfil do Detalhes da linha Moeda

fornecedor

Depois de criar o formulario de fatura
e converter uma ordem numa fatura,
os detalhes da ordem serao CRIARFATURA
transferidos para a fatura em rascunho.

~ DETALHES DO FORNECEDOR

A fatura foi criada.

05
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Concluir e enviar faturas

Depois de a ordem ser convertida numa fatura, ha varios campos que tem de
preencher ou verificar antes de enviar

a sua fatura para a Roche/Genentech. . Seestiver a trabalhar em instalagoes da Roche
* Detalhes basicos da fatura - nimero e data da fatura : ou respetivas afiliadas em Slngapura, Suu;a ou
* Detalhes do Fornecedor - pais e nimero de identificacao fiscal CNPJ Canadg, tenha em aten(;éo aos Passos adicionais
(aplicavel para determinados paises. Nota: se vocé tiver apenas um ID de relativos a estes pafses,
Imposto, ele serd automaticamente assumido como padrao). §
* (Detalhes do fornecedor - pais e nimero de identificagéo fiscal (aplicavel Os desvios serao marcados e associados aos
para determinados paises. Nota: se tiver apenas uma identificagao fiscal, respetivos to'picos. Em alternativa, clique nas

esta sera automaticamente assumida como predefinida).) i - . It .
* Detalhes de linha - verifique e ajuste, se necessario: preco unitario e I9aG0oes aqui para consuttar as exceqoes.
quantidade; preencha a taxa de imposto aplicavel, juntamente com outros

encargos e frete, se aplicavel. A quantia é calculada automaticamente com

base na quantidade, no preco unitario, nos impostos, noutros encargos e e Passos gerais detalhados do processo
na carga. (ligagéo)

* Detalhes de pagamento e entrega - conta bancaria

* Informacoes adicionais (se aplicavel) - observacoes, data de inicio e § i - . -
de final do servico e Paises de excecao (ligacao)

Buy 5



Passos detalhados do processo

Buy



Adicionar detalhes

INV2024.022629 - Inv... .
ba’.SiCOS = = " o,oousov | &

o b=
Inicio HEH n N
’I ReVeJa e ed|te O cam po Nome da Detalhes b sicos VAN v DETALHES B SICOS A\ aGeanampos Opcionais
fatura, se necessario. O campo N octivesdoFormecedor e cempeschrsnenes
7 G Nimero da Fatura @ i — d Data de Criagdo da Fatura Data da Fatura do Fornecedor*
" umero da Fatura do
Nome da fatura e os campos Detallies daLinha INV2024.022629 Fornecedor* 12:07-2024 12072024
Introduza um valor
o o . .. —»
adicionais podem ser adicionados B
. [ Fatura Nao PO [ Fatura de vérias OC
no menu Gerir Campos Detalhes de StakeHol.. e Sl LR ERED0-350
ErS

° .
opc ionals. Perfil do Cédigo de Fornecedor Numero de IVA da Empresa Moeda Tipo de Fatura
fi d
ornececor 10478448 CHE-116.267.986 MWST usb Padrao
. yo g pm_ g KRR ——
2. Insira 0o Namero da Fatura do

Fornecedor exclusivo gerado a
partir do sistema

3. Reveja e atualize o campo Data da
Fatura do Fornecedor*

4. E possivel adicionar o Nimero de
IVA da Empresa da Roche no
menu Gerir Campos Opcionais.

*O pagamento da fatura € baseado na data em que enviar a fatura através do
myBuy GEP SMART

Buy

Nota: pode encontrar os passos adicionais relativos a Singapura agui.



Adicionar detalhes do
fornecedor

1. Abra o menu suspenso do Pais de
identificagao fiscal

2. OTipode Numero de Identificagao
Fiscal do Fornecedor sera preenchido
automaticamente

3. O Numero de Identificacao Fiscal do
Fornecedor sera preenchido
automaticamente (se houver mais de um
numero, escolha o correto no menu
suspenso)

Nota: caso a sua IDENTIFICACAO FISCAL nao
esteja corretamente selecionada ou esteja
completamente em falta, nao envie a fatura.
Em vez disso, solicite uma alteracao a
Roche/Genentech.

Buy

>=
Detalhes b sicos AN
Detalhes do Fornecedor
Detalhes da Linha
Detalhes de pagamen...
Detalhes Adicionais

Detalhes de StakeHol...

-

v DETALHES DO FORNECEDOR

* Indica campos obrigatérios

Remeter para Local* Nome e endereco do fornecedor

10478448 BEST COMPAN...  BEST COMPANY IN THE WORL...

P2P_INV_ShipFromCountry

Switzerland

Tax Identification Country Tipo de Nimero de Identificagdo
Fiscal do Fornecedor
Switzerland CHO - Switzerland: VAT Number
—

Numero de Identificagdo Fiscal do
Fornecedor

CH1234567891

-

Gerir Campos Opcionais



Adicionar detalhes
do fornecedor - + DETALHES DO FORNECEDOR T ——
Para faturas de materiais i Gampas S atonos
enviad os para Outro pal’s 6% Remeter para Local* Nome e enderego do fornecedor 6@ P2P_INV_ShipFromCountry

10478448 BEST COMPAN... BEST COMPANY IN THE WORL... Barbados

O campo "Enviado do pais" € um novo campo
obrigatdrio na seccao DETALHES DO

Informagéo adicional

FORNECEDOR HCPID Event ID Product Assignment

Ao encaminhar uma Fatura de material ’ ’ @ ) @ ) @
(nao de servicos) de ordens enviadas para um Tax Base Nimero do lote do Cédigo SH Reclaracdo de Origem
pais diferente (ou seja, paises diferentes nos 0 @ - : -

campos "Entregar de" e "Entregar em"), T —

precisa preencher os seguintes campos:

v DETALHES ADICIONAIS

. Numero do lote do fornecedor (obrigatdrio)
2. Cddigo SH (obrigatdrio)

* Indica campos obrigatérios

~ . . POR Long Reference Number Scanned Invoice Copy Additional Attachment 1 Additional Attachment 2
3. Declaracéo de Origem Preferencial
(opcional)
, . . .. Date of Service (Start Date) Date of Supply or Service (End QR IBAN QR Reference
4. Pais de origem (obrigatorio) Date)
Numero EORI do fornecedor (obrigatorio) :
ﬂ Numero EORI do fornecedor

Buy



Rever detalhes
de linha

v DETALHES DA LINHA e ) Indica campos obrigatérios (7]

Selecione ou desmarque a selegcao de B
um item de linha ao clicar na marca e [ Eiminar [ Gerir Colunas§ Mais @ @
de selecao

(J  Linha 11| Tipo 11| Descriciode.. 1/§ Pregoporunid.. 1/f Pri.. 1| EffectiveUnitp.. 1|} Quantidade 11l uom
Atuallze Prego unltarlo IO':J @ 1 Material % TEST PO for mat... 99,00 U 99,000000 3,000 Eact
Quantidade, se necessario, para - :
vincular o que estd a faturar Linhas por pégina:

Platform_Page 1 di1

Nota: pode encontrar os passos adicionais especificos relativos ao Canada aqui.

Buy 10



Rever detalhes de
linha - continuacao

Cligue na marca de selegao ao lado do item

. . « DETALHES DA LINHA e & Indica campos obrigatérios ()
de linha e desloque para a direita para ot
inserir a taxa de imposto e

i Pesquisar [a] Eliminar [T Gerir Colu : Mais @
O campo Impostos ¢ calculado
m] Linha | Tpo fi| D.. 1l Taxa de im... Impostos 1 Discounts 11| Outros custos 11| Transporte A Q

automaticamente; verifique/atualize o

campo |mp°5tOS (a quantia pode ser o Mat.. v  TEST.. | 0000 0,00 0,00 0,00 0,00 1,
substituida no caso de que?lquer. Sasiile
arredondamento da quantia do imposto) Platform_Page 1 di1

Introduza dados nos campos Outros
custos, Carga ou Descontos,
Transporte se aplicavel

* Preste atencao a taxa de imposto em cada

item de linha. A taxa de 0% ¢é preenchida Sy
automaticamente. Altere-a sempre para a

taxa correta quando necessario.

Localize as taxas de IVA por pais aqui

Buy 11


https://www.vatcalc.com/global/2023-global-vat-gst-rates/

Taxa de imposto
e arredondamento -
continuacao

As diferencas de arredondamento
podem ou nao ser apresentadas em
linhas separadas na fatura gerada pela
empresa (conforme mostrado na
imagem 1)

As diferencas de arredondamento tém
de estar apresentadas no campo
Outros custos (conforme mostrado
naimagem 2)

Buy

Test Invoice

Copia da fatura do fornecedor

SUBTOTAL 6.40
TAX 7.7% 0.49
Rounding Difference 0.01 I

TOTAL CHF

LINHAS

Pesquisar

(@] Linha

@] 1

Linhas por pégina:

[ia] Eliminar [I.QGeri( Colunas < Mais

11| Tipo

Mat.. v

t1| D..

TEST...

"

Taxa de im...

0,000

Impostos

0,00

11| Discounts 1|} Outros custos

0,00 0,01

T

Transporte

0,00

12



Confirmar detalhes
bancarios

Na seccao DETALHES DE PAGAMENTO E
ENTREGA, selecione o método de pagamento
e 0s registos bancarios (no caso de varias
contas, a menos que ja esteja configurado como
predefinido no perfil do fornecedor - consulte o
diapositivo seguinte)

1. Clique em Selecionar

2. Clique na seta suspensa no Método de
Pagamento para exibir registos
bancérios (desloque para a direita para
ver o numero e as informagdes da conta)

5. Cligue na marca de sele¢ao ao lado do
registo aplicavel da conta que deseja
receber o0 pagamento

4.  Cliqgue em CONCLUIDO

Buy

=
Detalhes b sicos A v DETALHES DE PAGAMENTO E ENTREGA

T —— *Indica campos obrigatérios

Detalhes da Linha Enviar para/Para servico Enviar para endereco/Endereco de Servigo
Add Ad Hoc Address in O...  test2, 8700, Zurich, Switzerland
Detalhes de pagamen.. B =
Detalhes Adicionais Faturar para Faturar para endereco
Detalhes de StakeHol... ElioftmanntaRocig AG 25 4070, Basel,

Condigdes de pagamento

60 days net - YLO9

1
Método de Pagamento
P2P_INV_PleaseSelect

Bank Record

Email / telefone de Contato

basel.i2pinvoice@roche.c...

Banking Information|

a Método de Pagamento
v

’03 BANK RECORDS Q
Método de Pagamento Nome do Banco Nome do Beneficiario
Payments TEST BANK TEST NAME TEST BRANCH

Sucursal Bancéria

Pais Tipo de Conta

>

B

Cancelar ConcluAdo

Nota: pode encontrar os passos adicionais especificos relativos a Suica agui.
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Predefinir uma conta

bancaria (por localizagao) .o

o

Inicio

Minhas
tarefas

@ NFORMAGOES DE
IDENTIFICAGAO > ESTADO DE DIVERSIDADE

Se tiver mais de uma conta bancaria

ou mais de uma moeda definida no perfil do
fornecedor, podera selecionar uma opcao
predefinida para ser apresentada ao
preencher as informagdes bancarias em
faturas.

I INFORMAGOES DE ORIGEM

+ INFORMAGOES DO LOCAL (2 Localizagdes: 1 Sede, 1 Localizago Do Pedido, 1 Remeter Para Localizagdo)
DO FORNECEDOR

@ Adicionar Novo Local
@ Certificados
*indica os campos obrigatérios

Estado de Diversidade

INFORMAGOES DO LOCAL

[J  Nomedelocalidade Linha de Enderego 1 Cidade Tipo N.° de Telefone Fungdes e Contactos
@ Informagdes de contacto

fornecedor

_ . Pri [rs
@ Informagdes Comerciais [ 1BROAD 4 1 BROAD WAY NEW YORK Sede i D
g V4

@ INFORMAGOES DE
MARKETING

Remeterparalo..  Pri: [1a)
BEST COMPANY IN THE... § 1 BROAD WAY NEW YORK 1 Mais Sec:
 Condigdes de pagamento FhiMals jiad Va

./ DOCUMENTOS

1. Abraaseccio INFORMAGOES DO
LOCAL
2. Cligue em Nome da localidade
3. Abraaseccio INFORMAGOES
BANCARIAS e
4. Cligue na caixa de verificacao para e ®

Termos Inco

marcar essa conta bancaria como a o

Tipo de Transagao D Pais de Nome do Banco Sucursal Tipo de Conta Namero da conta CBRN padrao

« o~ . ~ Pagamento o
predefini¢ao para essa localizagao S S—
5' Também pode Se[eaonar Uma Conta FORNECEDOR O sSwit. Pay. TEST BANK TEST BRANCH e XXXX45 - EE 7

INFORMAGOES DO LOCAL > INFORMAGOES DO LOCAL

Informagdes Bancarias

~ INFORMAGOES BANCARIAS

*indica os campos obrigatorios

Default-
ul

bancaria predefinida geral ou uma
conta predefinida por moeda

Buy



Rever detalhes
adicionais

1. Adicione a Data do servigo (data de

inicio) * ao selecionar a data na lista

suspensa de calendario
v~ DETALHES ADICIONAIS

2. Adicione a Data de fornecimento *Indica campos obrigatsrios
ou servi?o (data final)* a0 ggg\em de referéncia longo Copia da fatura digitalizada Anexo adicional 1 Anexo adicional 2 iDn?c[\aofo servigo (data de I| g::;g;[;;?aegm%mo ou
selecionar a data na lista suspensa de @
Caleﬂdé.rio Observagoes Namero EORI do fornecedor

5. Adicione Observacgées (consulte a
proxima pagina para obter detalhes,
se aplicavel)

*A Data de inicio é opcional, se aplicavel;
a Data de fim é obrigatdria, com base nos
regulamentos dos paises selecionados.

Buy
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Opcoes de comentarios do fornecedor

O campo Observacoes estara disponivel com base no seu
pais de identificacao fiscal, caso um texto de imposto
especifico seja exigido pela lei para a transacao.

Escolha na lista 0 comentario que melhor se aplica a sua
situagao.

Tenha em atencao que as observacoes estao disponiveis
no idioma adequado.

Nota: utilize a opgao N/A se
a nenhuma das opgoes acima for

aplicavel

Buy

Categoria

Fornecimentos intracomunitarios

Triangulagao

Encargo revertido

Exportacao de mercadorias para
paises nao UE

Fornecedor isento de IVA

N/A

16



Adicionar comentarios
Oou anexos

Insira comentarios ou adicione anexos
a sua fatura que ajudarao o comprador
arever a sua fatura:

1. Clique no botao Comentarios
e documentos de apoio

2. Insira quaisquer comentarios
aplicaveis

3. Clique em Anexos para carregar
outra documentacgao de suporte
(por exemplo, quadros de horarios
para uma fatura de servico)

Buy

s

INV2024.022629 - Invoice14 For PO1 For TES... [
>= v DETALHES B SICOS A\
Detalhes b sicos AN * Indica campos obrigatorios
Ntmero da Fatura
Detalhes do Fornecedor Namero da Fatura do

INV2024.022629 Fornecedor*
ntroduza um valor
Detalhes da Linha

Namero do pedido*
O Fatura de varias OC
Detalhes de pagamen... P100039490

Detalhes Adicionais
Detalhes de StakeHol...
v DETALHES DO FORNECEDOR

*Indica campos obrigatdrios

Remeter para Local* Nome e endereco do
fornecedor

10478448 BEST CO... BEST COMPANY INTHE ...

Tax Identification Tipo de Numero de
86 Country Identificagdo Fiscal do.
Belgium -
IMPRIMIR PRE-VISUALIZAGAO
0 myGuide

297,01USD ~

Data de Criacdo da Fatura Data da Fatura do
Fornecedor*

12-07-2024 12-07-2024

Cédigo de Fornecedor Nimero de IVA da Empresa

10478448 CHE-116.267.986 MW...

P2P_INV_ShipFromCoun

Barbados

Nimero de Identificagio
Fiscal do Fornecedor

Nome do fornecedor

BEST COMPANY IN THE ...

Moeda

usb

= [COMENTARIO

Faturado em
INV2024.022629

Anexos

03

Compartilhar com

Utilizadores Inter... v

Cancelar

Gerir Campos Opcionais

[ Fatura Nao PO

Tipo de Fatura

Padrao

Gerir Campos Opcionais

Enviar a0 comprador

17



Enviar uma fatura

& INV2024.022629 - Invoice14 For PO1 For TES... [T 207,01 USD ~ | % Mais

>= v DETALHES B SICOS /A Gerir Campos Opcionais

1. Quando todos os campos
obrigatorios estiverem preenchidos, _ o
. . Detalhes b sicos AN * Indica campos obrigatorios
cli que em Enviar ao com prador EETI— Nimero da Fatura Data de Criacdo da Fatura st da atra o Nome do fomecedor A

INV2024.022629 12-07-2024 12-07-2024 BEST COMPANY IN THE

Detathes da Linh Tntroduza um valor
etalhes da Linha
O 3 & Numero do pedido* Codigo de Fornecedor Ntmero de IVA da Empresa Moeda Tipo de Fatura
atura de varias
Detalhes de pagamen... P100039490 10478448 CHE-116.267.986 MW... UsD Padréo

Detalhes Adicionais

Detalhes de StakeHol...

~ DETALHES DO FORNECEDOR Gerir Campos Opcionais

* Indica campos obrigatorios

Remeter para Local* Nome e endereco do P2P_INV_ShipFromCoun
fornecedor
10478448 BEST CO. BEST COMPANY IN THE Barbados
Tax Identification Tipo de Numero de Nimero de Identificacdo
68 Country Identificagao Fiscal do. Fiscal do Fornecedor
Belgium = - 0 1

IMPRIMIR PRE-VISUALIZAGAO r a0 comprador
0 myGuide

Buy



Enviar uma fatura -
continuacao

Feche o pop-up de informagoes e clique em
SIM para confirmar o que esta a processar
(inclusive se estiver a enviar uma fatura com
taxa de imposto zero)

Clique em OK para desmarcar a caixa
pop-up de sucesso

Se tentar enviar uma fatura através do portal
relativa a uma atribuicao de contabilidade
desconhecida, aparecera uma mensagem de
aviso a confirmar que

a fatura deve ser enviada em PDF

Lembre-se:

As faturas eletrénicas criadas no myBuy GEP SMART sao
documentos legalmente vélidos. O fornecedor nao pode enviar
nenhuma cépia digitalizada da fatura do fornecedor.

Para documentos de apoio que fornecem informagdes
adicionais sobre os servigos faturados (por exemplo, folhas de
ponto/mercadorias), utilize a fungédo Anexo adicional na
secg¢ao Comentarios para ativar a reconciliagao adequada da
fatura.

Buy

03

(04 1
[o]

02

o [on
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Verificar o estado
de uma fatura

E possivel verificar rapidamente o
estado das suas faturas.

1. Selecione o médulo Fatura
2. Cligue no separador Fatura

3. Procure a coluna Estado de cada
fatura

Buy

Buyu.:

tarefas

Z

a
a3
Perfil do
fornecedor

Catdlogo  Compra Buy Sell
ENTOS
NOTA DE CREDITO
Tudo Enviado para processamento
19 10
Nome do Documento 1] | Criado por

Pesquisar

Invoice14 for PO1 for TEST Mater...

Invoice13 for PO1 for TEST Mater...

Invoice12 for PO1 for TEST Mater...

Invoice3 for PO1 for Partial Invoic...

Invoice11 for PO1 for TEST Mater...

Invoice10 for PO1 for TEST Mater...

Invoice2 for PO1 for Partial Invoic...

Invoice1 for PO1 for Partial Invoic...

Lukas kvizda

Lukas kvizda

Lukas kvizda

Lukas kvizda

Lukas kvizda

Lukas kvizda

Lukas kvizda

Lukas kvizda

Control Tower

Rascunho

9

Criadoa

07/12/2024
06/26/2024
06/26/2024
06/11/2024
06/11/2024
06/11/2024
04/05/2024

03/13/2024

Modifica... 1|

07/12/2024

06/26/2024

06/26/2024

06/11/2024

06/11/2024

06/11/2024

04/05/2024

03/13/2024

Gestao de Inventdrio  QMS

Mais

Estado

Enviado para processamento
Enviado para processamento
Enviado para processamento
Rascunho

Enviado para processamento
Enviado para processamento
Rascunho

Enviado para processamento

Namero daf...

Pesquisar K

un:—@@

1 Exportar == Gerenciar atributos Y Filtros

Data e Hora ...

06/26/2024 08:16...

06/26/2024 07:59...

06/11/2024 02:44...

06/11/2024 02:42...

03/13/2024 11:44...

Motivo d...

Agdes

@
@
Document Hi
®
@
Document Hi
®
@
Document Hi
@
Document Hi
@
Document Hi
®
Document Hi
@
Document Hi
@
Document Hi



Eliminar uma fatura em rascunho

Buy



Eliminar uma fatura
em rascunho

1 . Se leC I O n e O m Od u [O Fatu ra Buyu.., Catdlogo  Compra BuySell  Control Tower  Gestdo de Inventario QMS  Mais v Q) AR @ @
. « DOGWMENTOS
2. Cligue no separador Fatura ) 02
L
inicto NOTA DE CREDITO
. 03
3. Cligue no subseparador Rascunho
el Tudo Enviado para processamento  [:ESSIN
tarefas 19 10 9
.
4. Selecione afatura emrascunho § .
M Exportar == Gerenciar atributos Y/ Filtros
q u e p re C i S a d e S e I e “ m i n ad a Nome do Documento 11| Criado por Criadoa 1|  Modifica.. 1|| Estado Nimero da f... Data e Hora ... Motivod... Agbes
dh —
s esquisar
[r—
Invoice3 for PO1 for Partial Invoic... Lukas kvizda 06/11/2024 06/11/2024 Rascunho - @
Document Hi...
Lembre-se 04 Invoice2 for PO for Partial Invoic... Lukas kvizda 04/05/2024 04/05/2024 Rascunho I S
Invoice7 for POT for TEST Materi.. Lukaskvizda ~ 03/08/2024 03/08/2024 Rascunho - D@ e
. . ocument Hi
Se enviar uma fat ura DOF e-mal l, fax ou Invoice6 for PO1 for TEST Materi...  Lukas kvizda 03/06/2024 03/06/2024 Rascunho - é@ "
ocument Hi.
correio e também criar uma fatura em Invoice5 for PO1 for TEST Materi.. Lukaskvizda  03/06/2024 03/06/2024  Rascunho 2 @
ocument Hi..
rascunho no myB uy, a fatura em rascunho Invoice4 for PO1 for TEST Materi... Lukaskvizda  03/06/2024 03/06/2024 Rascunho - é’iﬁcumem "

Invimina® far DA far TECT Matari 1 obonn ladndn Anincinnna Anncinnna B @

serd apresentada como uma copia, o0 que
causard erros no processamento.

Elimine todas as faturas em rascunho no
myBuy que tenham sido enviadas por outros
meios.

Buy



Eliminar uma fatura

h < INV2024.022049 - Invoice2 For PO1 For Partia... 100,00 USD ~
>z « DETALHES B SICOS A\ Camegarsageni
| Detalhes b sicos A * Indica campos obrigatérios Exportar para PDF
Numero da Fatura Data de Criacdo da Fatura VData da Fatura do Nome do forneced
. . Detalhes do Fornecedor yg{rgggg éﬁgrfmum do Fornecedor* Eliminar
D e p 0is d e se [e cionar a fat ura a ser INV2024.022049 A il 05-04-2024 05-042024 BEST COMPAI
Detalhes da Linha
eXC [u I/ d a : [ Fatura de vérias G Numero do pedido* Cédigo de Fornecedor Moeda Tipo de Fatura Impri mir Fatura
Detalhes de pagamen... P100041220 10478448 usD Padréo
. ° Detalhes de StakeHol...
1. Clique no menu Mais 4

2. Selecione Eliminar

3. Selecione SIM no pop-up de

confirmagao para continuar @ CONF'RMACAO

Pretende eliminar esta fatura?

o [on

mvBuy



Excecoes especificas de pais

Se estiver a trabalhar numa instalacao da Roche ou respetiva afiliada em
Singapura, Suica ou Canada, tenha em atengao aos seguintes passos adicionais
relativos a estes paises

Buy



Adicionar detalhes
basicos
Somente em Singapura

1. Selecione a Moeda Local na qual sua
empresa esta localizada na lista
suspensa

2. Insira o Fator de conversao

Buy

v DETALHES B SICOS

* Indica campos obrigatorios

Numero da Fatura Numero da Fatura do
Fornecedor*
INV2024.022630 test55654334

[ Fatura de varias OC
P100041220

Tipo de Fatura

Padrao

Numero do pedido*

Data de Criagdo da Fatura

12-07-2024

Codigo de Fornecedor

10478448

Data da Fatura do
Fornecedor*

12-07-2024

Moeda

Gerir Campos Opcionais

Nome do fornecedor .
[ Fatura Nao PO

BEST COM@IN THE.... @

Moeda Local
Fator de conversAfo

25



Adicionar detalhes
basicos - continuacao
Somente em Singapura

3. Cligue na seta para baixo no
lado direito do ecra

4. Atualize Impostos na moeda
local e clique na marca de
selecao

5. Atualize Valor tributavel na
moeda local e clique na marca de
selegao

6. Insira o Valor total na moeda
local e clique na marca de
selecao

Buy

< INV2024.022630 - Invoice4 For PO1 For Partia...

Detalhes b sicos
Detalhes do Fornecedor
Detalhes da Linha
Detalhes de pagamen...

Detalhes Adicionais

| Detalhes b sicos
Detalhes do Fornecedor
Detalhes da Linha
Detalhes de pagamen...
Detalhes Adicionais

Detalhes de StakeHol...

v DETALHES B SICOS

*Indica campos obrigatérios

Numero da Fatura Numero da Fatura do
Fornecedor*
INV2024.022630 test55654334

Numero do pedido*
[ Fatura de vérias OC
P100041220

L Tino de Fatura

< INV2024.022630 - Invoice4 For PO1 For Partia... [EE00

v DETALHES B SICOS

* Indica campos obrigatorios

Namero da Fatura Namero da Fatura do
Fornecedor*
INV2024.022630 test55654334

Namero do pedido*
[ Fatura de varias OC
P100041220

Tipo de Fatura

Padréo

v DETALHES DO FORNECEDOR

* Indica campos obrigatorios

Remeter para Local* Nome e enderego do
fornecedor

10478448 BEST CO... BEST COMPANY IN THE ...

Data de Criagéo da Fatura

12-07-2024

Codigo de Fornecedor

10478448

Data de Criagao da Fatura

12-07-2024

Cédigo de Fornecedor

10478448

P2P_INV_ShipFromCoun

Data da Fatura do

Nome do fomecedor

Gerir Campos Opcionais

[ Fatura Nao PO

Fator de conversAfo

Fornecedor*
12:07-2024 BEST COMPANY IN THE ...
Moeda Moeda Local
usD
SRS
100,00 U¢

Data da Fatura do

Fornecedor*

12-07-2024

Moeda

Discount (USD)
Total da Fatura (USD)

Impostos acumulados (USD)

‘::" Impostos ()
@ Taxable Amount ()

Total Amount ()

0,00

100,00

0,00
Ver detalhes

X v

|} Mais

sionais

tionais




Reve r d et alh e s d e + DETALHES DA LINHA D Indica campos obrigatérios ;
(]
ll n h a LINHAS
V'
Somente no Can ada Pesquisar [i] Eliminar [IQGerir Colunas : Mais Q
O  Linha tif Tipo 1| D.. 1l 1| Totaldaslinhas 1|| Taxadeim.. Impostos 1| [I Discounts 11| Outros custos

1. Clique na marca de selecao ao
lado do item de linha e desloque ol Mat.. v TEST.. 35,00 0,000 0,00 @ | 000 0,00
para a direita para inserir a taxa

de imposto (imposto SObre o 0 2 Mat.. v TEST .. 65,00 0,000 0,00 [©) 0,00 0,00
valor agregado ou IVA) T o
. Ve latform_Page di
2. Cligue noicone * na coluna RIS
Impostos
3. Naseccao Descricao de FEICIORAr MpOsEs
imposto, insira 0 imposto — N —— 04
Correspondente (GST/PST/HST) S] 11 - A/P Sales Tax 0,000000 0,000000

escolha o aplicavel na lista. Os
impostos sao calculados
automaticamente.

4. Clique em ADICIONAR @
5. Clique em APLICAR

Aprovagao pendente Aplicar

[[©

6. Clique em SIM para continuar i

Buy 27



Rever deta"hes de ~ DETALHES DA LINHA > Indica campos obrigatérios )
linha - continuacao:

S O m e nte n O C a n ad a Pesquisar [] Eliminar [T Gerir Colunas ¢ Mais
7 O Campo Taxa de imposto (%) O  Linha Tl Tipo tl| D.. 1l 11| Total das Linhas ?ll Taxa de im... Impostos HI Discounts 11| Outros custos
apresenta a % total de impostos o 1 Mat.. v TEST.. 35,00 0,000 0,00 @| oo0 0,00

.. 08
adicionados e Impostos apresenta o o 2 Mat. v TEST.. 65,00 0,000 0o Tl@| o0 0,00
valor total de impostos ¢ D
Linhas por pagina:

8. Sefornecessaria alguma BlatiornPage 1 |di
atualizacao, clique no icone + Adiclpparitapustos

9. Cligue em Editar e modifique Hoecipiodalngochs Taxa de imposto (%) Valor do imposto (USD)
conforme necessario 09

10.  Quando as atualizacoes estiverem 11 - A/P Sales Tax 0 ] i
concluidas, clique em APLICAR
Aprovagao pendente

Localize as taxas de IVA por pais agui

Buy 2


https://www.vatcalc.com/global/2023-global-vat-gst-rates/

Referéncia de ordem
de pagamento (POR):
Somente na Suica

Se quiser que o pagamento seja efetuado
através da guia de pagamento, e nao através de
transferéncia bancaria, aceda a secgao
DETALHES DO FORNECEDOR ¢ indique na
seccao DETALHES ADICIONAIS:

1. Numero de referéncia completo da
POR ou

2. 0 QRIBAN (Quick Response
International Banking Bank Account)
3. Referéncia QR

Se um registo bancario for configurado como
um método de pagamento predefinido e tiver
indicado o Numero de referéncia completo
da POR ou QR IBAN ¢ Referéncia QR, o
sistema executa uma validagao em relagao ao
método de pagamento predefinido.

Buy

*Indica cal

v DETALHES ADICIONAIS

brigatorios

POR Long Reference Number

Scanned Invoice Copy

QR IBAN

QR Reference

Additional Attachment 1 Additional Attachment 2 Date of Service (Start Date)

Numero EORI do fornecedor

/\ AVISO

[l Caso sejam fornecidos os detalhes QR, remova o método de pagamento

na secgdo Pagamento e entrega. [] INFORMAGOES: Para anexos adicionais

que contenham informagdes de apoio sobre os servigos/bens faturados,

utilize a fung@o "Anexo adicional” na se¢do Comentarios. Nao é permitido

anexar uma copia da fatura manual e ela deve ser removida. Para mais

informacgdes sobre os nossos Termos e condi¢des para faturagdo através

do myBuy visite o nosso website: -

(o]

Date of Supply or Service
(End Date)

29



Referéncia de ordem
de pagamento (POR) -
continuacao:

Somente na Suica

1. Cligue no botao Payments na
pagina Método de pagamento

2. Desmarque o método de pagamento
selecionado do painel esquerdo

3. Cliqgue em CONCLUIDO

Buy

+ DETALHES DE PAGAMENTO E ENTREGA

* Indica campos obrigatérios

Gerir Campos Opcionais

Enviar para/Para servigo Enviar para endereo/Endereco de Servigo
Faturar para Faturar para endereco Email / telefone de Contato
F. Hoffmann-La Roche AG Grenzact 124, Kreditor 4070, Basel, Swif basel.i2pinvoice@roche.c...
Condicdes de pagamento
60 days net - YLO9
Meétodo de Pagamento
Payments
Banking Information
Método de Pagamento
Payments v
68 BANK RECORDS Q
02 Método de Pagamento IsDefault IsDefaultCBRN Nome do Banco Nome do Beneficiario Sucursal Bancai
Payments false false TEST BANK TEST NAME TEST BRANCI _
>
Cancelar

ConcluAdo




myBuy | Quick Help Guide

Podera encontrar guias de ajuda rapida adicionais sobre como fazer alteracoes ao seu
perfil de fornecedor do myBuy GEP SMART em roche.com, incluindo:

e Registar-se no myBuy GEP SMART

e Atualizar o perfil de fornecedor do myBuy GEP SMART
e (Gerir ordens de compra

e C(riar faturas

e Criar confirmacao de servico

Criar faturas | Guia de ajuda rapida 31


https://www.roche.com/about/sustainability/suppliers/invoice/mybuy-gep-smart/

