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Instructies voor factuur indiening

STAATSOLIE SURINAME N.V. - Afdeling Accounts Payable




Doel:

Dit document bevat de instructies voor de factuur indiening bij Staatsolie en diens dochtermaatschappijen.
Deze instructies zullen u instaat stellen om middels de aangeboden formats makkelijk en snel uw factuur op te

maken en in te dienen voor verdere verwerking.

Inleiding:

De aankoop van goederen en diensten door Staatsolie Maatschappij Suriname N.V. (Staatsolie) is gecentraliseerd
bij de Supply Chain Management (SCM) afdelingen. De aankopen dienen te voldoen aan de richtlijnen van het
inkoopbeleid en aanbestedingsbeleid en de algemene bepalingen van Staatsolie, zoals vervat in onze Procurement

Policy & Procedures (PPP).

Factuur vereisten:

Wij maken gebruik van een automatisch factuurverwerkingssysteem; Om dit proces zo goed mogelijk te laten
verlopen, dienen de facturen te voldoen aan de volgende vereisten:
e Uw originele, gespecificeerde facturen moeten geadresseerd zijn aan Staatsolie en/of diens
dochtermaatschappij en hebben de volgende informatie
e  Op het brievenhoofd de vermelding van de juridische handelsnaam
e Volledige bedrijfsnaam en adres
e Een uniek, doorlopend- en opeenvolgend factuurnummer
e  De factuur datum (datum van uitgifte)
e Een geldig Purchase Order- en of SES - document nummer.
e  Op de factuur zijn de opgenomen line items met de BTW codes conform de PO descriptie omschreven.
e De volledige omschrijving van de hoeveelheid en aard van de geleverde goederen of de omvang en de
aard van de verrichte diensten in aangegeven periode/op aangegeven datum geleverd of voltooid.
e De geldende valutasoort
e Het toegepast tarief
e De vergoeding met betrekking tot elk tarief of elke vrijstelling, de eenheidsprijs excl. belastingen

e Het verschuldigd factuur bedrag excl. Belastingen



e Het verschuldigd bedrag van de Belastingen

e Het verschuldigd factuur bedrag incl. Belastingen

e Het belasting identificatienummer (FIN) waaronder de leverancier de levering of dienst heeft verricht.

e Het belasting identificatienummer (FIN) en Fiscale eenheids nummer (FE) van de afnemer aan wie de
levering of dienst zijn geleverd en van wie belasting wordt geheven

e In geval er sprake is van bijzondere regelingen zoals vrijstelling of btw-verlegd, zal dit duidelijk vermelden
worden op de factuur

e Een bedrijfsstempel (indien beschikbaar)

e Volledige bankgegevens van de leverancier (zoals bankrekeningnummer, valutasoort, intermediaire bank
gegevens, SWIFT-identificatie nummer, ABA nummer en of IBAN-nummer)

e  De factuuris ondertekend door een daartoe bevoegde functionaris van uw bedrijf

De originele facturen dienen met toevoeging van het SES/PO-document nummer gescand en gemaild te worden

naar het e-mail adres Accountspayable@staatsolie.com met inachtneming van de volgende zaken:

+ Documentnaam van de factuur slaat u op in het volgend format: INV< factuurnummer >_<Staatsolie PO
nr>.pdf (bijvoorbeeld INV_12345_4500987654.pdf).
** PO-naambestand format is als volgt: PO_<Staatsolie PO nr>.pdf (bijvoorbeeld PO_4500987654.pdf).

*» SES-naambestand format is als volgt: SES_<Staatsolie PO nr>.pdf (bijvoorbeeld SES_4500876543.pdf).


mailto:Accountspayable@staatsolie.com

Voorbeeld standaard factuur met verwijzing naar de benodigde data af te lezen vanuit het PO-document:
Vendor i i Invoice BILL /SOLD/ SHIPPED TO:
Vendor name: TEST N.V Company code:
Adress NOORDWEG 5 Company Name:
Adress 401234 Adress:
VAT (BTW) number 2000000XXX VAT (BTW) Number:
Contact persoon: Company logo
Invoice Number:
Invoice Date:
Due Date:
Purchase Order Document Number:
SES document Number:
Vendor Nummer:
Line item nummer.: Product omschrijving: |BTW Code [Aantallen Tarief Currency Net amount BTW amount Total amount
10|FILTER M 40 2,854.26|SRD 114,170.40 11,417.04 125,587.44
) ]
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Totaal bedrag exclusief BTW: 114,170.40 |
Totaal\ bedrag van BTW: 11,417.04
Totaal v igd bedrag inclusief | 125,587.44
Payment Condition: \ |
Special Ar |
Bank information |
Bankname:
Bank Account Number:
SWIFT Number; ABA/IBAN: |
Currency: |
|
|
STAATSOLIE POWER COMPANY SURINAME N.V. “‘

Warmtekrachteantrals Tout Lul Faut.
SirWinston Churchilwea 309, District Wanica-Suriname Tel: (+597) 485163

ﬁ STAATSOLIE POWER COMPANY SURINAME N.V.
2,
Fax: (+597) 485178

Purchase Order

PO number 4200107700
Vendor Address Tnformation
oV VAT Number 2000006551
Puchase Order No. 4500 000x
RFQNumber 6000022196
Date 05-1AN-2023
Wendor No. 100068
Cumrancy SRD
Buyer Eaployer
Billing Addres: E-mail E mplover@staarsolie com
Stasteolie Power Company Suriname NV Phone .
Sir Winston Churehillwes, 309 Vendor Due Date:
Wanica, SR Dowm Payment
Accounts Payable Department
Email: account-payzble@stastoolie com
‘Shipping Address SPCS Thermal TLE
Ser Winston Churchilloveg 308
4069 WANICA
sU
Terms of Payment Net due in 30 daye
Term: of Delivery: EXW(Ex Work:) /
Your responsible persom Mr TTest
Contact
Leversncier BTW no.
Please deliver o SPCS THERMAL
Tnit Price __Net Amount
285426 11417040

Material Description

FILTER
PR No. 10098504 / Item Number 10

Warmtokrachicentrale Tout Lul Faut. |
Sir Winston Churchilwes 309,  Distil Wanica-Suriname Tel: (+587) 485163 Far: (+597) 485178

N |

|

Purchase Order

PO nuunber 4200107700
Tem _Mstssioiboriptian Quandy AL UnitPrics N tmmmr——rt
e rered 15
20 1200 EA 475710 5708520
LiGaT
PR No. 1009850+ Ttem Number 20
VAT 10% (Code CM) 5,708.52
= Jtem completely deliversd *+*
0 1000 RL 158570 15857.00
FILTER MAT
FR No. 10098504 Ttem Number 30
VAT 10% ( Code CM) 158570

=54 Item completely deliversd *48

IPORTANT NOTICE
i

and /o widh a bask:
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'USA ina crency ober tan USD, il beborme by Supplie




Voorbeeld Format Master Invoice voor automatische upload:

FORMAT MASTER INVOICE

i [Staatsolie Fower Company Suriname N.V_(20]
Virier 7 Department Accounts Payables
WVendor name: TESTALY Dr. Ir. HS. Adhinstraat 21
Adress company
Phone number: Invoice date:
VAT [BTW) number: Master Invoice Number:
Bank 7
Bankname: TESTEANK Y,
Bank Account Number:
Currency: L 1
CMPCODE OCNUMOCCOD|CURRENCY. DOCDATE ENDEIHEEID PONUMBEFDITEMNUMBESE SNUMBE ESITEMNUMBAUANTIT AXCODH VALUEDOC DESCR __INVIEXT
2000 200311 A [IEJIIEE] 00053 0007 0 CM T7040 [FILTER 0007700 FILTER
2000 207 A A 032023 00058 007 i TAT 04 [BTW 00700 BT
2000 202321 A 032023 0008 EiT JER (5] 57 08520 |LIGHT. 500107700 LIGHT
2000 2023 ) A 032023 00058 ESir 7 5 70852 [HTW 4500107700 5T/
2000 20233 1 A 132023 00068 A0 FA (5] T6,857.00 |FILTER VAT 4500107700 FILTER AT
] e ) i LIEFFIIFE] TO00ER LS 755 70 BT S50 700 BT
2000 2031 A [IEJIPE] 00053 007 TOON0sEA {10 T tC TEEd [Service 0007716 Service
2000 203 A A 032023 T000E8 0T OO0 [0 1y TA3[ETW G007 16 B TW

Sub Totd 205,979.93
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STAATSOLIE POWER COMPANY SURINAME N.V.

i (4897) 405183 Fax: (+87) 485178

Purchase Order / Purchase Order
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Te volgen stappen Master invoice indiening:

1. Vul het Excel format Staatsolie M| Upload Template 2023 in. Gebruik het tabblad “MI PDF”
2. Export the Excel format Staatsolie “MI PDF” 2023 naar een pdf format document. (geen
handgeschreven facturen of aanpassingen buiten de velden aanbrengen. Fotokopieen zijn
ook niet toegestaan)
3. Sla het document op in het volgende format:
Excel file naam: MI_factuurnummer (bijvoorbeeld MI_12345).
PDF file: MI_ factuur nummer (bijvoorbeeld. MI_12345).
De velden in het Excel bestand moeten juist en volledig worden ingevuld in het style & size: Calibri

“12”. Het maximum aantal lines per master entry zijn 25



4, Bij indiening middels het Master invoice format dient het ondertekend Pdf-document en
excel bestand in 1 mail meegestuurd te worden. (maximaal 1 upload file met 25 line items
per mail attachen.)

5. Stuur de e-mail met attachements naar het e-mailadres: Accountspayable@staatsolie.com

met als subject line: Master Invoice factuur nummer(bijv. Master Invoice 325-2022)

*» Als bewijs van indiening ontvangt u per dag 1 ontvangst bevestiging.

%+ Het e-mailadres van waaruit de facturen zijn gemaild naar Accounts Payables, dient hetzelfde e-mail adres
te zijn als dat op uw ‘Company profile’-formulier.

*» Houd u ook rekening mee dat het indienen van facturen binnen 1 week na ontvangst van de

goedgekeurde SES- of PO- document dient te geschieden

Voorbeeld e-mail naar Accountspayable@staatsolie.com.

From: issmith@sr.net

To: accountspayable@staatsolie.com

MASTER INVOICE # 325-2022.pdf ¥ x} MASTER INVOICE # 325-2022 xlsx 5
pr | 47 KB 339 KB

Dear Sirs,
Please find attached Master Invoice 325-2022 for processing.

With kind regards,

Jan Smith

Accounts Receivables Department

Phone: +597 4996492 Email: issmith@sr.het
Web: www.ismithnv.com | Address: Dr. Ir. H.5. Adhinstraat 21

Na verzending ontvangt u een ontvangst bewijs vanuit de mailbox.Zie voorbeeld:


mailto:Accountspayable@staatsolie.com
mailto:Accountspayable@staatsolie.com
mailto:Accountspayable@staatsolie.com

From:

Staatsclie Accounts Payables

Dear Vendor,

Thank you for your email!

Have a wonderful day,
The Accounts Payables team

Your invoice will be processed as soon as possible.
For questions or inquiries about your invoices and payments feel free to contact the AP Helpdesk at
499649/375222 ext.65900 or send us an e-mail: APhelpdesk@staatsolie.com

Bij onvolledige indiening van facturen zal er een automatisch gegenereerd bericht worden verzonden om alsnog

aan de geldende voorwaarden te voldoen en/of de ontbrekende documenten aan te leveren. Er zal een

kennisgeving van ontvangst verzonden worden, echter zal er geen verdere verwerking plaatsvinden.

Na complete indiening van uw facturen, zult u ter bevestiging een digitaal ontvangstbewijs ontvangen op het

geregistreerd e-mail adres.

Betekenis van de verplichte velden in het format van de master invoice:

Field # | Field name Field Description Required Input Length
innumbers
(max)
1 CMPCODE SAP Company Staatsolie Maatschappij Suriname N.V. 4
Code Number (1000)
Staatsolie Power Company Suriname N.V.
(2000)
GOw?2 Energy Suriname N.V. (4000)
Staatsolie Hydrocarbon Institute (5000)
2 DOCNUM Vendor Document Invoice number 16
Number
3 DOCCODE Document INV= Invoice 3
CRM= Credit memo
Code TAX= BTW
(INV/CRM/TAX)
4 CURRENCY Document Currency SRD/USD/EUR/GBP 5
5 DOCDATE Document Date Date of invoice submission 8
(Day.Month.Year) e.g. 08.03.2023
6 VENDORCODE SAP Vendor Number Vendor number 16




7 PONUMBER Purchase PO number 10
Order Document
Number
8 POITEMNUMBER PO Line Item Number PO Item number 6
9 SESNUMBER Service Entry SES number 10
Sheet
Document Number
10 SESITEMNUMBER Service Entry Sheet Line SES item number 6
Number
11 QUANTITY Invoice Quantity Quantity 13
12 TAXCODE SAP Tax Code BTW Code on the PO/SES document 2
13 VALUEDOC ® |nvoi ® Amount on the invoice peritem 13
ce excluding VAT
Amount
(INV)
® Credit Memo
(CRM) e BTW (VAT) amount
® TAX
14 DESCR Line Item Text 1 Material/Description of the item number as 50
mentioned on the PO
15 INVTEXT Line Item Text 2 PO number in the following format: 4500033284 50




Waar vind u de benodigde velden op de PO documenten?

Required Field: Descripti
1 PO number
Vendor information

Billed company

BTW wvat number billed company
Currency

ltem number

Quantity per line item

BTW code system

Material discription

[F=10 -1 LV =T N, T = CY )
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0 STAATSOLIE POWER COMPANY SURINAME N.V.

Warmtekrachicentrale Tout Lol Faur.
Sir Winston Churchillwen 309. District Wanica-Surinam-e Tel: {+5971 485182 Fax: (+597)1 485178

Purchase Order
PO nmmber 4500107 T

Vendor Address Information |
TEST M. W. WAT Fammber, 2000005581 4
NOOEDWEGS e 2 Purchase Order No. 45001 30000¢
AR ANARIBO STUTRIMN F 271
Amemtion: Mr. T Test iy amanl m ;;f‘
Phone Minber: 401234 o S
Email: fnfod e com “Wendor MNo. 100058
VAT MNumber: 20MO0IETE0 Currency SRD 5
Buy=ar E maployer
Billling Address E-mail E mwlovengstaatso m
Stastsolie Power Company Suminame MW Phone +5RT-480501 e oo
Sir Winston Clamrchillweg, 300 3 | | Wendor Due Dase 22-MAFR-2003
Wamica, SR Diown Payment
Accoumts Payable Department ™
E-muail: ascomumtspayabledistastmolie com
i
Shippins Address: SPCS Thermsl TLF
Sir Winston Chisrchillweag 308
4058 WATTC A
SURINAME.
Terms of Payment: et due in 30 days
Terms of Delivery: EXW(Ex Works)
Y our respomnsible person- Mr. T Test
Contact
Orfferte o
Leverancier BTW Do
Flease deliver to SPCS THERMAT
Ttemn MiaterialDescription Cuantity Ui Uit Price MNet Amount
10 S 4000 PAC 2,83426 114,170.40
FILTER rd
PR No. 1098504 / Item Maembar 10
Page 2 of 4 FEB-2023 11-08:10

Q STAATSOLIE POWER COMPANY SURINAME N.V.

Warmtekrachicentrale Tour Lui Fauer.
Sir Winston Churchillveg 309. District Wanica-Surinam-s Tel: (+5371 485183 Fax: (+597) 485178

Purchase Order
PO mamber AS0010TTH

Item AdaterialDescription Cuantity UM Umnit Price
VAT 10% { Code CM ) 5
#=+ Thern completely deliversd =*+*

20 120400 EA
LIGHT
PE. Mo. 10098504 / Item MNumber 20
WAT 10%: | Code CM )
#=+ Thern completely deliversd =*+*

30 10,00 RL 1,585.70 15,857.00
FILTER MAT
PR No. 10098504 / Item Mumber 30
VAT 10%: ( Code CM ) 1,585.70
=+ Frem conmpletaly deliverad =+*




