Yhteistyo Hiabin kanssa toimittajana

Opas onnistuneeseen yhteistyohon ja oikea-aikaisiin
maksuihin

Kiitos, etta olet mukana Hiab Finlandin toimittajaverkostossa. Yhteistydsi on meille
ensiarvoisen tarkeaa menestyksemme kannalta.

Parantaaksemme yhteistyotamme ja toimintamme tehostamiseksi, olemme paivittaneet
ohjeemme. Arvostamme suuresti, jos voit tutustua niihin varmistaaksesi sujuvan
maksuprosessin.

1 Varmista, etta ostotilaus on luotu

Tarkeaa: Varmista, etta kaikilla toimituksilla on voimassa oleva Hiabin ostotilaus
(PO, Purchase Order). Kun uusi epasuoran hankinnan tuotteiden tai palveluiden
tilaus tehdaan, saat sahkopostiviestin osoitteesta no-reply.sourcing@cargotec.com,
jossa on 10-numeroinen ostotilaus, joka alkaa numerolla 49. Tarkista tilauksen tiedot
ja vahvista tilauksen vastaanotto portaalin kautta.

Huomautus: Ostotilausviitteet ovat ratkaisevan tarkeitd oikea-aikaisille ja
tasmallisille laskujen maksuille. Tietyille erityispalveluille, kuten kaasu, sahko, vesi tai
lakisaateiset maksut, on olemassa erityisohjeet, jotka poikkeavat tasta
perusohjeistuksesta.

2 Pakolliset laskun sisaltotiedot

Helpottaaksesi automatisoitua hankinnasta maksuun -prosessiamme, varmista, etta
laskussasi on seuraavat tiedot:

e Hiabin yhteyshenkild (nimi ja sukunimi) ja PO-viite: lImoita selkeasti Hiabin
ostajan nimi ja ostotilausnumero

e Laskun tunnistetiedot: Anna laskun numero, laskun paivamaara, toimitus- ja
palvelupaivat seka sovitut maksuehdot

e Toimittajan tiedot: Sisallyta yrityksesi nimi, osoite, VAT-numero ja pankkitiedot
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e Asiakkaan laskutus- ja toimitusosoitteet: Anna Hiabin asiakas tiedot, mukaan
lukien toimitusosoitteet ja ALV-numero

e Tuotteiden/palveluiden kuvaus: Yksildi toimitetut tuotteet/palvelut, mukaan lukien
maarat, summat ja ostotilausrivin viitenumerot

e Laskun kokonaissummat ja valuutta: limoita nettosumma, verot ja
kokonaissumma ilmoitetussa valuutassa kayttaen kansainvalista lyhennetta, esim.
EUR

Taydellisen luettelon laskun sisaltovaatimuksista l0ydat osoitteesta Pakolliset laskun
sisdltdvaatimukset

Huomio: Virheelliset laskut palautetaan toimittajalle korjattavaksi, mika voi
viivastyttda maksun suorittamista.

3 Laskujen lihettiminen

Voit lahettaa laskusi useilla eri tavoilla meidan kaytdssamme olevaan ostolaskujen
kasittelyjarjestelmaan (Basware):

Sahkoiset laskut (003732453653 Operaattori BAWCFI22)

Tama on Hiabin ensisijainen tapa vastaanottaa laskuja ja samalla
ymparistoystavallisin vaihtoehto. Laheta verkkolasku suoraan
laskutusjarjestelmastasi sahkoisen laskutuksen palveluntarjoajan kautta. Noudata
sahkdisen laskutuksen ohjeita varmistaaksesi nopeimman ja luotettavimman laskun
vastaanoton

PDF-laskut sahkopostitse (hiab.finland.oy@pdf.basware.com)

Jos haluat l1ahettaa laskut Hiabille PDF-muodossa, pyydamme lahettamaan jokaisen
laskun erillisena PDF-tiedostona (enintaan 10MB) osoitteeseen
hiab.finland.oy@pdf.basware.com. Lisatietoja PDF-laskujen lahettamisesta |60ydat

PDE-laskutusohjeista.

Syota laskut Basware-portaalin kautta

Voit myos kayttaa Basware-portaalia laskutietojen syottamiseen ilman erillista
maksua. Tama palvelu tarkistaa laskun sisallon ja rakenteen samalla kun syoétat sita.
Lisatietoja |I0ydat osoitteesta Basware-portaalin rekisterdinti.

Teknisten ongelmien tai kysymysten osalta ota meihin yhteytta tayttamalla Tekninen
tukilomake.
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4 Kirjaudu toimittajaportaaliin

Tama suojattu verkkopalvelu (sourcing@cargotec) helpottaa monia Hiabin
hankintatoimintoja, kuten pankki- ja yhteystietojen hallintaa, sopimuksia ja
ostotilauksia seka toimitettuja tavaroita ja palveluita.

Tarkeaa: Varmistaaksemme sujuvan yhteistyon, paivita saannollisesti yrityksesi
tiedot kohdassa 'Yleiset tiedot — Yritykseni tiedot'.

5 Tuki ja kyselyjen kasittely

Yhteystiedot:
Lisakysymyksia koskien tata kirjetta Ioydat UKK-osiosta
Osto- ja toimituskyselyt: store@cargotec.com

Lasku- ja maksukyselyt: supplier.queries@cargotec.com
Yleista tietoa toimittajayhteistyosta: Toimittajat

Oikeudellinen huomautus: Ota huomioon, etta jatkamalla tuotteiden tai palveluiden
toimittamista Hiabille, hyvaksyt ja sitoudut tassa kirjeessa esitettyihin
laskutusohjeisiin. Jos sinulla on kysyttavaa tai huolenaiheita, olethan yhteydessa
meihin mahdollisimman pian.

Ystavallisin terveisin,
Mika (inanalts

Director, Sales and Services, Finland
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