Fiche d’information: Facturation électronique a Syngenta
Décembre 2012

Merci de suivre les étapes suivantes:
1. Les factures envoyées a Syngenta par e-mail ne peuvent étre jointes qu’aux formats suivants:
a. PDF (compatible Acrobat Reader 8)
b. TIFF (tiff Groupe 4 noir et blanc).

2. La page doit étre configurée au format A4 (21 x 29,7 cm).

3. L’envoi de plusieurs pages doit s’effectuer sous un seul document.
4. Le document ne peut étre protégé par un mot de passe ou contenir des macros
5. Le nom de fichier sous lequel est enregistré le document doit utiliser un des styles suivants:

a. nomdefichier.pdf
b. nomdefichier.tif

6. L’e-mail auquel est jointe la facture doit étre envoyé a I'adresse suivante:
Capsyn.CHgsap@document.co.uk

7. Les champs «Cc» et «Cci» de I'e-mail doivent étre vides

8. Le champ «Objet» de I'e-mail doit inclure I'une des mentions suivantes concernant la description
de la facture
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9. Il ne peuty avoir gu'une seule facture jointe par e-mail.

10. La taille de I'e-mail ne doit pas excéder 8 Mo

11. Dés réception de la facture par le centre de traitement des factures de Syngenta, une
confirmation de réception sera automatiquement envoyée au fournisseur par retour d’e-mail.




12.

13.

14.

15.

Le centre de traitement des factures de Syngenta rejettera tout e-mail/facture ne répondant pas
aux criteres décrits ci-dessus et en avisera le fournisseur.

Les factures devront clairement indiquer que ces dernieres ont été émises de maniére
électronique. Le fournisseur est d’accord qu’aucunes copies papier de ces factures ne seront
émises.

Le fournisseur est responsable de s’assurer que la facture électronique est autorisée par ses
autorités financiéres locales.

Veuillez noter que les textes figurant éventuellement dans I'e-mail auquel est jointe la facture ne
seront pas lus. Pour toute question relatives a la facturation, nous vous prions de vous adresser
par e-mail a: SBS_CH.ServiceDesk@syngenta.com




