SUOMI SUPPLIER ONBOARDING PAKETTI

Meillda on ilottaa sinua tervetulleeksi uudeksi
arvokkaaksi yhteistydkumppaniksi Novartikseen.
Taman kirjeen auttaa sinua ymmartamaan
kaytantjamme ja  menettelyjamme, joilla
varmistetaan aikainen laskujesi oikea-
maksaminen.
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Han kk|a maksaa (P2 P) Tarkempi paastd paahan -hankinta maksamaan _

Kasitella asiaa

Ostotilaus _ _ on Novartiksen Toimittajalle my&ntédma asiakirja ,
josta kayvat ilmi tuotteiden tai palveluiden tyypit, maéarat ja sovitut

yleiskatsaus

hinnat . P2P: ssa ostotilaus luodaan automaattisesti , kun ostoskori
OSTOTILAU on taysin hyvaksytty . _ Tilausosto on Novartiksen sitoumus
S maksaa toimittajalle tilausvahvistuksessa mainituin sovituin

Meidan hankintamme maksettavaksi
Kasitella asiaa

ehdoin ja kun tavaroiden/palvelujen toimitus on
vahvistettu/tallennettu.

Jos sinun on toimitettava todiste minka tahansa tavaran tai
Hankinta maksettavaksi prosessi alkaa ostotilauksen ( palvelun toimituksesta , varmista , etté valitat ne paikalliselle

PO ) luomisella ja paattyy laskun maksamiseen . _ TOIMITUSTOSITTEELLE yritysyhteyshenkiléllesi ennen laskun luomista , jotta valtytaan
Seuraavien menettelytapojen noudattaminen helpottaa maksuilta . _ _ _ viive.

laskujesi oikea - aikaista maksamista ja varmistaa ___ TAVARAT/PALVELUT

taloudellisten ja Sox - vaatimusten noudattamisen (
Sarbanes-Oxley ) vaatimuksia.

Esimerkkeja toimitustodistuksesta ovat tydaikalomakkeet ,
toimitus

muistiinpanoja ja toita aikataulut.

Novartis tarjoaa kaksi laskujen kasittelya vaihtoehdot:

. . .. e 1 Ariba Network — verkkolaskutusalusta , joka mahdollistaa _
Miten Novartis kayttaa Procureaan _ _ meidzin kumppaneita hydtymén _ alkaen:
Mmaksamaan B Kasitelld asiaa? LASKUN « Turvallinen ja taattu laskun toimitus

KASITTELY * ajankohtaista maksun takaa kustannustehokas paasta
paahan -prosessi

varten Pohjoismaat , Procure to Pay on prosessi, wh ich
kasittelee toimittajien laskut ja tukee paasta paahan -
prosesseja. Maksut voidaan kasitella myos omassa
pankissamme Luxemburgissa nimella Novartis Investment Laskut maksetaan Ostotilauksessasi sovittujen maksuehtojen
Sarl. PILMOITUS TILA puitteissa ja ne lasketaan laskun saapumispaivasta
postihuoneeseemme . _ _ _ _ _ Varmistaaksesi oikean maksun,
anna taydelliset pankkitietosi , jotka sisaltavat

*  Ymparistoystavéllinen ratkaisu (paperiton)
2 Manuaalinen lasku kasittelya

Pankkitilin haltija nimi
Pankin nimi

Pankki osoite
Pankki tili
IBAN (misséa tahansa
pakollinen) Pankin
koodi/konttorin koodi SWIFT
ABA - numero (pakollinen USA)
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PO vahvistus

) NOVARTIS

yksityiskohdat

Yrityksen nimi <Novartis - yritys ja LASKUSSA ON
Katu, Kaupunki osoitteet >

Maa arvonlisiivero 1D VIITTEET
LASKUTUSOSOITE

Julkaisupdivimaara: Xx.XX.XXXx MAKSUEHDOT: 60 piivén kuluessa netto MAKSU EH DOT

LASKUSSA TAYTYY

Ostotilaus: Cxxx-300XXXXXXX Vlittaa OSTOTILAUS
Toimitusosoite kohteelle Posti: Irtotavaratoimitusosoite Tavarat:
<Novartis yritys> <Novartis yritys>

Yhteystiedot Novartis nimi Yhteystiedot Novartis nimi
katu, Kaupunki katu, Kaupunki
ha a, TOIMITUS OSOITE

: xxx Sihkoposti: xxx@novartis.com Puh: +41xxxxxx
Tekiji: xxx Sahképosti: xxx@novartis.com Puh: +4 1 XXXXXXXX

Kiitos, ettii osoitit tilausnumeron ja rivikohdan numeron laskussa vastaavasti. Liheti kaikki laskut oikeaan
laskutusosoitteeseen: Novartis Pharma AG Basel, Zentraler Faktureneingang / Postfach / CH-4002 Basel / Die Sveitsi.

# Kuvaus UOM Miiirii Hinta w/o aly Arvo Toimitus LASKUN TAYTYY
ilman alv:ta Piiviméiri V”-I—I—AA

1 Hyvii/palvelu A 0,00 0,00 0,00 XX.XX.XXXX
2 Hyvi/palvelu B 0,00 0,00 0,00 XX XX XXXX RIVIKOHTIA _

Netto w/o ALV: 0,00 valuutta(xxx)

Timii ostotilaus (" PO™ ) on Novartisin hyviksynti tarjoukselle , ja timé hyviksynti rajoittuu ni isesti tissi
esitettyihin ehtoihin ilman lisiyksid, poistoja tai muita ia. Tarjoul tarjoukseen, ehdotuk my®hempiiii OIKEUDELLISET

Tilausvahvistus toimitetaan ]Oka iselle toim Ittaja lle ja laskuun tai muihin vastaaviin asiakirjoihin sisaltyvit vakioidut yleiset ehdot eivit muutu, eiviitki mitkadn seuraavien ehtojen
. . pg e . . . . sido Novartis-oikeudellista henkil6d, ellei toisin ole ni isesti sovittu kirj i
jokaiselle yksittaiselle tilaukselle. Viestintatapa on

. . . . . . . . Ole hyvi ja ilmoita mahdollisista vastalauseistasi timén ehdon siséltimiin ehtoihin Novartikselle kolmen (3) arkipéivin
toimittajan luomisprosessissa ilmoitettu tapa, joka on Kuluessauit
Sa h kO pOStI, fa kSI ta | SUOraan AI’I ba N etWO I’kISta. Taman tilauksen mukaisten sopimusvelvoitteidesi suorittamisen aloittamisen katsotaan hyviksyneen tissa esitetyt ehdot. Jos olet

tehnyt erillisen kirjallisen sopimuksen Novartis-yksikon kanssa, joka on identtinen timan PO:n myontijén kanssa, kirjallinen
sopimus on ensisijainen timan tilauksen ehtoihin néhden. PO.
Jos sinun ja Novartisin vililld ei ole erillist kirjallista sopimusta, hyviksyt, ettd timd PO tekee laillisesti sitovan

A'na kun e| Ole Arlba PO |U0daan y Seuraava |Omake sopimuksen, joka on voimassa ilmanallekirjoitus.
lahetetaan osoitteeseen _sina:

EHDOT _ _

Sivu: 1/3
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Laskuvaatimukset

Varmistaaksesi laskujen oikea- aikaisen kasittelyn ja
maksun , ole hyva ja siséllyta laskuusi seuraavat tiedot
lasku:

Novartis Finland Oy
Metsanneidonkuja 10, 02130 Espoo, Finland
VAT ID: FI0O1136495

Novartis Procure -to-Pay | Aloituspaketti _ | 7

Lasku

Lasku nro XXX lasku paivamaara:xx.Xx. XXxx

Myyja: Yritys nimi Ostaa Tilaus/

Yrityksen osoite Kustannus Esine*/

Postinumero, Maa Novartiksen tydntekija nimi

ALV - rekisterdintiei.

Laskutus: Yritysnimi Toimitus osoite:
Osoite: Yrityksen osoite Maa Toimitusosoite
ALYV -rekisterdintiei Maa

Tuote ei. Kuvaus Maara YKSikkd Net 1o, o Vero Brutto
hinta maara summa Maara

1 Hyvé/palvelu A 0,00 0,00 0,00 2 % 0,00 0,00
2 Hyvé/palvelu B 0,00 0,00 0,00 2 % 0,00 0,00

YHTEENSA 0,00 0,00 0,00

Maksettava : 0,00 VALUUTTA : _ XXX

Pankkitili: IBANXXXXXXXXXX

ToimitusPaivamaara

« okti: K projektikoodi WBS
/siséinen Tilaus

ASIAKIRJA TYYPPI

LASKUN NUMERO
JA PAVAMAARA

PO,CC TAINOVARTIS
TYONTEKUAN NIMI

KAIKKI
PAKOLLISET

RIVIKOHDAN
TIEDOT PO -

PANKKITIEDOT

PAKOLLINEN , JOS
TOIMITUSPAIVAMA
ARA ON ERI
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Paluu laskun

Miksi laskuni lahetettiin _ _ takaisin?

Laskut voidaan lahettda sinulle takaisin useista syista.
Yleisimmat laskujen palautuksen syyt ovat seuraavat :

® ALVon virheellinen (laskuissa on mainittava laskutus
osoite ja ALV - numero , jotka mainitaan ostoilmoituksessa
seka toimittajan ALV _ maara)

® Tilausnumero puuttuu tai virheellinen /
kustannusobijekti _ tai Novartis yhteyshenkilon
tyontekijan nimi on puuttuu

® | askussa mainittu ostotilaus on suljettu

® Osoite on vaara/vaara Novartis-yrityskoodi

® Lainausmerkit
® Arviot

® Proforma ilaskut

Ei vartis Hankinta maksuun | _ _ Onboa r ding P -paketti |
9

Mika on laskun hylkaaminen kasitella
asiaa?

Kasittelytiimimme tarkistaa laskut Novartiksen
maéarittelemien laskutusohjeiden noudattamisen
varmistamiseksi, ja taman tarkistuksen perusteella lasku
voidaan hylatd aiemmin viitatuista syista.

Toimittajalle lahetetaan sahkopostitse ilmoitus laskun
hylkagmisesta johtuen jostakin mainituista syista, ja siina
pyydetaan oikaisemaan lasku ja lahettémaan se uudelleen
kasiteltavaksi/maksettavaksi.

Kun uusi, oikea lasku on vastaanotettu, se postitetaan ja
maksetaan erapaivan mukaisesti. Maksuehdot lasketaan
laskun vastaanottopaivan perusteella Novartiksen
postihuoneessa.

Kuinka voin valttaa hylkaamisen _ _ laskut?

Suurin osa hylkdyssyista voidaan valttaa kayttoén Ariba -
verkosto_ratkaisu.

Tekija: kayttamalla se the kovaa tiedot / lasku on _ taytetty
kirjoittaja jarjestelmaa valttaen _ the mahdollisuus
inhimillisesta virheesta . _ PO:n tiedot ovat tarkistettu
vastaan laskun tiedot . _ Vain oikeat laskut voivat olla
kasitelty .

Maijuri _ hydtya On the vdhentaminen laskujen kasittelysta
_ syklin ajan tuki ajoissa maksut .
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Viestinta lahetetty Laskun
osoltteeseen sina toimitusvaihtoehdot

lImoittaaksemme sinulle , mitka laskut on vastaanotettu ja
postitettu , Iahetdmme jokaiselle luettelon avoimista
lahetyksista ja lahetysohjeet viikko.

Avata kohteita

Tama on luettelo kaikista asiakirjoista , jotka on rekisterdity
Novartis - kirjanpitojarjestelmiin ,

® Maksu estetty — lasku on kirjattu _ mutta se On

odottaa vahvistusta palveluista/tavaroista kuitti .
Lisétietoja saat suoraan Novartis-yhteyshenkiloltasi
yksityiskohdat.

® Manuaalinen esto — asiakirjaa ei voi maksaa, ole kiltti
ota meihin yhteytta selvennys

Lahettamista varten on kaksi kanavaa laskut:

® QOdottaa kirjaamista — asiakirja vastaanotettu, mutta )
ei vielad postitettu A) Ariba Verkko

(e-laskutus ratkaisu)
® TYHJA - asiakirja ldhetetty , mutta ei vield erdantynyt
B) Sahkopostikanava

(jos et kayta Aribaa ) laheta laskusi maalle alla
olevaan séhkodpostiin

Rahalahetys neuvoja

Lahetysilmoitus siséltaa luettelon kaikista viimeisimpaan
maksuun sisaltyneista laskuista . Tarjoamme sinulle
_kanssa:

® [asku _maara

Novartis Finland invoice.finland@novartis.com

® The maara

® Maksu _ Paivamaara


mailto:invoice.finland@novartis.com
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Olemme sitoutuneet varmistamaan , etta tarjoamme paitsi
oikea - aikaista ja tehokasta maksujen kasittelya tavaroista
ja palveluista kaikille toimittajillemme , myds ettd teemme
tdman samalla kun tuemme pyrkimyksidmme kohti

ymparistén kestavyytta ottamalla kayttéon sahkéisia
ratkaisuja.

Mika Ariba Network on?

® Se on laillisesti voimassa olevien ostotilausten vaihtoa ja
varastointia kauppakumppanien valiset laskut
sahkodisessa muodossa _ _ vain.

® [-laskut ovat lainvoimaisia ja niitéd voidaan kayttaa
vaatimustenmukaisuuden todistamiseen tai
veroalkuperaisina ( rajapinta ei kayta tai vaadi
paperipohjaista laskut).

® F[-lasku toimitetaan Novartikselle kuvana ja
datatiedostona , miké varmistaa taysin automatisoidun
paasta paahan -prosessin .

uomautus : Ylla mainituista syista
laskusta ei pideta aidona " elektroniikkana _

lasku".

¢

NOVARTIS 818 A Your company

Purchase Purchase Order Purchase
Orders 195E - Orders
Invoices/Credit notes with PO

Invoices

Ei vartis Procure-to-Pay | Onboa r ding P -paketti | 13

Mitka ovat tarkeimmat edut _ _ Ariba
Verkko ratkaisu?

Ariba-verkko mahdollistaa tilausten ja laskujen sahkdisen
valittédmisen.

Novartis lahettaa ostotilaukset toimittajalle ja toimittaja
valittéda laskut Novartikselle Ariba Networkin kautta. Laskut
siirretdan Novartiksen kirjanpitojarjestelmiin, joissa ne
kasitellaan ja kirjataan.

® Pienempi maksuviivastysten riski valittoman laskun toimituksen ansiosta
® Korkea ajallaan maksettu hinta lyhentamalla laskujen kasittelyaikaa

® Taysi nakyvyys tilauksista, laskuista ja maksutilanteesta

® Taysin yhteensopivat sahkaiset laskut, joita voidaan kayttaa
veroalkuperaisina

® Laskun toimitus on taattu ja vahvistettu, mikd mahdollistaa tdyden
nakyvyyden osana paasta paahan -prosessia

® Laskupoikkeuksien ja toimittajakyselyiden poistaminen

® Eliminoi ioni / paperilaskujen kéasittelyyn liittyvat kulut (postimerkit,
kirjekuoret, tulostus)

® Ympadristoystavallinen
® Laskutiedot arkistoidaan digitaalisesti , mika saadstaa aikaa ja tilaa

® Mahdollisuus kayttida samaa verkkolaskutusratkaisua useissa erissa
Novartis kokonaisuuksia



3.

12 | Novartis Procure-to-Pay | Perehdytys Paketti

Kuinka paasta Aribaan

Siirry osoitteeseen Supplier.ariba.com , napsauta Rekisteroidy nyt
ja viimeistele rekisterointi

Rekisteroitymisen jalkeen saat Ariba -verkkotunnuksesi (ANID),
joka sinun on jaettava se Novartikselle osoitteessa
contact.elink@novartis.com , niin varmistamme, etta Ariba on
aloitettu ja aktivoi PO-ulostulo.

Kun se on aktivoitu, kaikki uudet ostotilaukset lahetetaan sinulle
interaktiivisen sahkopostitilauksen kautta. Odotamme sinun
lahettavan kaikki liittyvat laskut Ariba - verkoston kautta
kdyttamalla "késittele tilaus" -painiketta.

Vakiotilin kdytto on ILMAISTA, ja sen avulla voit vastaanottaa Pos -
ja ja lahettaa laskuja

Novartis Guide to

e Lisatietoja on _
Ariba

Ei vartis Procure-to-Pay | Onboa r ding P -paketti | 13

SAP Ariba

Supplier Login

User Name

Password

Forgot Username or Password

New to Ariba?
Register Now or Learn More

» Jos sinulla on prosessiin liittyvida kysymyksia, ota yhteytta osoitteeseen contact.elink@novartis.com



https://service.ariba.com/Supplier.aw
mailto:contact.elink@novartis.com
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Sailytys meita
paivitetty

Jotta voimme lahettad Ostotilaukset oikeaan osoitteeseen ja
varmistaaksemme laskujesi oikea - aikaisen maksun ,
seuraavat tiedot on sailytettava saanndllisesti paivitetty:

® Yhtio nimi
® Yhtio osoite
® Yhteystiedot ( puhelinnumero , séhkdpostiosoite )

ALV -rekisterdinti maara

® Maksu yksityiskohdat

Jos jokin ylla olevista tiedoista muuttuu , vaadimme
paivitetyn tiedon lahettémistéd meille seuraavassa _ _ _ _

muodot: ]
.
PDF

Supplier
Registration Form

[Imoitathan meille valittémasti , jos ylla olevaan tulee
muutoksia tiedot.

Jos ndin ei

Ei vartis Procure-to-Pay | Onboa r ding P -paketti | 15

Uy NOVARTIS

KISIRESS SFEVICFS

Supplier Update Form

Legal Information

Communication

Bank Details *

B B

Invoicing Method

[0 Movartis Preferred Electronic Invoicing Method| Arice etwork) 0o Fapper Inwoices:

By chacking the bax, | acoept Sha folowing :

Al infermation peovidad |n this Supplier Updets Forms will be uslcaded 1o the Mevarts fupaler information Managmment” ool fof sfcent suspler
rraster data managemend Srcughout te Fecpze of pour reletiorship with Novertis

Horearts ard i afillates ray tke up referenon, maie mouices on your company orprindpal dirscton, oreeguet cedi reference and keep a
record of s reaults in ou gobsl Supplier formation Mansgeran? sptem.

Swch Information b sccesibie o el Neearts bulee,

#a o proof of the soosrecy of the entered information & idermtification of e compary with the information provided, plesse sgn the filled in fom
digitally o manualy & sered it back o g phchba@a ot com in FF Format. Fea send the dgned fzrm along with the fint vl cnos change 1o
wendar madber dats appby.

Signature:

Nowvartis Requester: Date

[Marres,Buairess Function]

MYYJA TAYSIN

LAKI NIMI

VALITSE VIRITA ALAS
LISTA

OSOITE

ALV-TUNNUS ON
PAKOLLINEN (JOS ALV

AN

TAYDELLINEN
PANKKIN TIETOJA

VAIN
ALLEKIRJOITETU

T LOMAKKEET




minne saada tukea

Laskuihin liittyvissa tiedusteluissa ota yhteytta
talouspalvelukeskukseen

Novartis Finland r2p.fi@novartis.com
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Purchase to pay (
P2P ) _ overview

Our purchases to pay Treat

The purchase to pay the process starts with the creation
of a purchase order ( PO) and ends with the payment of
the invoice. Adherence to the following procedures will
facilitate timely payment of your invoices and will
ensure compliance with financial and Sox ( Sarbanes-
Oxley ) requirements.

How does Novartis conduct its purchases
_ to pay Treat?

To Nordic countries , Procure to Pay is a process that,
among other things, handles supplier invoices and
supports the end-to-end processes. Payments can also be
processed by our internal bank in Luxembourg under the
name Novartis Investment Sarl.

Novartis Procure -to-Pay | Onboarding package | 3

More detailed end-to-end procurement to pay Treat

A purchase order _ is a document issued by Novartis to a supplier
specifying the types, quantities and agreed prices for products or

services. In P2P, a purchase order is automatically generated after a
PURCHASE shopping cart is fully approved . A PO is a commitment by
ORDER Novartis to pay a supplier on agreed terms mentioned in the
PO confirmation and when delivery of goods/services is
confirmed/recorded.

If you are required to provide proof of delivery for any goods or
services, please ensure that this is communicated to your local

PROOF OF DELIVERY business contact prior to invoice generation , to avoid any
FORGOODS/SERVICES - (il

Examples of proof of delivery include time sheets , delivery
notes and work timetables.

Novartis offers two invoice processes options :

1 Ariba Network — an e - invoicing platform , which allows our
partners to benefit from :

INVOICE + Sure and guaranteed

PROCESSING » Timely payment secured by cost -effective end-to-end
process
+  Environmentally friendly solution (paperless)
2 Manual invoice processing

Invoices is paid before for the agreed terms of payment , there
is described in your Purchase Order, and they are calculated
from the date on which the invoice was received in our post
office. Toensure correct payment please inform _ your full bank
data , which contains

Bank account holder _ name

Bank Name

Bank _

address Bank

account

IBAN (anywhere mandatory)

Bank code /

ABA number (mandatory for USA)
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P.O confirm details

) NOVARTIS

INVOICE MUST

Supplier Address: Billing Address:
Company name <Novarti company & REFERENCE BILLING
Street, Byland address > ADDRESS
VAT ID
PAYMENT
Issued Date: XX.XX.XXXX PAYMENT TERMS: Within 60 days duenetwork CON D|T|ONS
INVOICE MUST
Purchase order: Cxxx-300XXXXXX REFERENCE
Delivery address for Mail: Delivery address for Bulk Estate: PU RCHASE ORDER
<Novartis company> <Novartis company>
Novartis contactname Novartis contactname
Riddle, Town Riddle, Town
Country Country
DELIVERY ADDRESS

: Xxx e - mail: xxx@novartis.com Tel.: +41XXXXxx
Creator: xxx E - mail: xxx@novartis.com Tel.: +4]1XxxXxxx

Thank you for reflecting the PO number and line item number on the invoice accordingly. Please send all invoices to the correct
billing address: Novartis Pharma AG Basel, Zentraler Faktureneingang / Postfach / CH-4002 Basel / Die Switzerland.

# Description UOM Quantity Price without VAT value Delivery INVOICE MUST
without VAT Date
1 Good/service A 0.00 0.00 0.00 XX.XX.XXXX REFERENCE Ll N E
2 Good/service B 0.00 0.00 0.00 XX.XX.XXXX |TEM —
Net without VAT: 0.00 currency (Xxx)

This purchase order (" PO " ) is Novartis * acceptance of your offer, and this acceptance is expressly limited to the terms
herein without additions, deletions or other modifications. No standardized general terms and conditions contained in an offer, LEGAL TERMS AND

The PO confirmation is provided to each supplier and for bid, proposal, subsequent invoice or other similar documentation wil change, nor will any change to the following terms be

. L. . . . binding on the corresponding legal entity of Novartis, unless expressly is agreed in writing. CONDITIONS
each individual PO. The communication method is the
one specified during the vendor creation process by being
ema'l, faX or dlreCﬂy fI’OI’T'I Al’lba NetWOFk. Your commencement of the performance of any of your contractual obligations under this PO shall be deemed your acceptance of

the terms and conditions contained herein. If you have entered into a separate written agreement with a Novartis entity identical to
the issuer of this PO, that written agreement takes precedence over the terms and conditions of this P.O.
In the absence of a separate written agreement between you and Novartis, you acknowledge that this PO i a legally

When a non -Ariba PO is created , following form will be binding contract that is valid without Signature.
sent to you:

Please notify Novartis of any objections you have to the terms and conditions herein within three (3) business days ofReceipt.

Page: 1 of 3
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Invoice

requirements
k

INVOICE NUMBER
AND _DATE

Invoice no. XXX Invoice date: XX.XX.XXXX

Supplier: Company name Purchase Order/

Company address CostObject*/

PO,CC ORNOVARTIS
EMPLOYEE NAME _

Postal code, Country Novartis employee name
VAT registration

none.

Invoicing: Companyname Delivery address:
Address: Company address Delivery address ALL MANDATORY
Country Country ADDRESSES

VAT registration _
none

Product none. Description Quantity UNit Net yaT o, VAT Gross LINE ITEM DETAILS
price amount amount Amount
FROM PO -

1 Good/service A 0.00 0.00 0.00 2% 0.00 0.00
2 Good/service B 0.00 0.00 0.00 2% 0.00 0.00

Toensure timely processing and payment of invoices,
please include the following data in your invoice:

TOTAL 0.00 0.00 0.00

Payable : 0.00 CURRENCY : _ XXX BILLING MEANS OF
PAYMENT
i i Bank account: IBANXXXXXXXXX
Novartis Finland Oy BANK DETAILS FOR
Metsanneidonkuja 10, 02130 Espoo, Finland MANDATORY IF
VAT ID: FI01136495

Deliverydate DELIVERY DATA IS
DIFFERENT FROM THH
INVOICE _ DATE

*Cost object: Cost center / Project code WBS / Internal
Order
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Returns an invoice

Why was my invoice sent? back?

Invoices may be returned to you for several reasons. The
most common reasons for returned invoices are the
following:

® VAT invalid (invoices must include invoicing address
and VAT number as mentioned on PO and supplier VAT
_nhumber)

® PO number missing or invalid / cost object or
Novartis contact name is _ _ missing

® The PO referenced on the invoice is
closed

® The address is wrong/wrong Novartis
company code

Unacceptable invoice types:

® Quotes
® Discretion

® Pro forma in nvoices
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What is the invoice rejection _ treat?

Invoices are reviewed by our processing team to verify
compliance with Novartis-defined billing guidelines, and
based on this review, the invoice may be rejected for the
previously stated reasons.

A notification is sent to the supplier via e-mail stating that
the invoice has been rejected due to one of the reasons
mentioned, with a request to correct the invoice and resend
it for processing/payment.

When a new, correct invoice is received, it is posted and paid
according to the due date. The payment terms are calculated
on the basis of the invoice receipt date at the Novartis
mailroom.

How can | avoid rejection ? invoices?

The majority of the reasons for rejection can be avoided
with the implementation of the ARIBA NETWORK
resolution.

By using that that difficult data of the invoice is _ filled by
the system, avoid that chance of human error . The PO
details is controlled against the invoice information. _ _
Only correct invoices can be processed .

The major _ advantage is reduction of invoice processing _
cycle time supporting _ _ on time payments .
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Communication
sent to you

To inform you of which invoices have been received and
posted , we issue a list of open items and a remittance
advice every _ _ week.

Open objects

This is the list of all the documents that have been
registered in the Novartis Accounting systems, but which

are not included in the payment run for possible reasons :

® Blocked for payment — invoice is posted _ but that is
awaiting confirmation of services/goods receipt .

Please see your Novartis contact directly for more

details.

® Manual blocking — document cannot be paid , please
contact us for clarification

® Awaiting posting — document received but not yet
posted

® BLANK - document sent but not due
Transfer advice

A transfer notice includes the list of all invoices , there was
included in the latest payment . We give you with:

® An invoice number
® Thatamount

® The payment _ date
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Options for
forwarding

Two channels are available for submission invoices:

A) Ariba Network
(e-invoicing resolution)

B) Email channel
(if you do not use Ariba ) please send your invoice
to the country to the email below

Novartis Finland invoice.finland@novartis.com
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mailto:invoice.finland@novartis.com
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H oW Arl ba N etWO rk What are the main advantages of Ariba

Network resolution?

WO r kS The Ariba network enables electronic PO and invoice

transmission.
The purchase orders are sent by Novartis to the supplier

We are committed to ensuring that we not only provide and the invoices are transferred by the supplier to Novartis
timely and efficient payment processing for goods and through the Ariba Network. The invoices are transferred to
services to all of our suppliers, but that we do this while Novartis accounting systems, where they are processed
supporting our pursuit of environmental sustainability and posted.

through the adoption of e-solutions.

What is Ariba Network?

® |tis exchange and storage of legally valid PO invoices ® High on-time payment by reducing invoice processing time
between trading partners in electronic format _ only.

® Less risk of late payment thanks to immediate invoice delivery

® Full visibility of orders, invoices and payment status
® - invoices have legal validity and can be used to prove Y pay

compliance or as tax originals ( the interface does not
use or require paper-based invoices). ® Fully compatible electronic invoices that can be used as tax originals

® The e-invoice is delivered to Novartis as an image and
a data file, ensuring a fully automated end-to-end
process.

Note: For the above reasons, a PDF copy of the invoice

® Invoice delivery is guaranteed and confirmed, providing full visibility as part
of an end-to-end process

is not considered a genuine " electronic invoice".

] ARN

® Removal of invoice exceptions and supplier inquiries

¢

NOVARTIS A8 A Your company ® Eliminate ion of costs associated with processing paper invoices (stamps,
envelopes, printing)

Purchase
Orders

Purchase

hase O
Orders Purchase Order

® Environmentally friendly

= Invoices/Credit notes with PO - Invoice data is archived digitally , which saves time and space

—— ® Option to use the same e-invoicing solution across several Novartis units
e status

Invoices Invoices

i
I
i
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How to get on
board Ariba

1. Visit supplier.ariba.com , click Register now and complete the
registration

SAP Ariba

2. Once registered, you will receive your Ariba Network ID (ANID), Supplier Login

which you will need to share with Novatrtis at:
contact.elink@novartis.com , and we will take care of completing User Name
the Ariba onboarding process and activating the PO- output.

Password

2. Once activated, all new purchase orders will be sent to you via the
interactive email order. We expect you to submit all related invoices e Remame or Fassword
through the Ariba network using the "process order" button.

New to Ariba?
Register Now or Learn More

3. The standard account is FREE to use and allows you to receive mail
and send invoices

e  For more info visit our Novartis guide to Ariba invoicing in the following PDF For
Novartis Guide to
Ariba

» If you have any process-related questions, please contact contact.elink@novartis.com


https://service.ariba.com/Supplier.aw
mailto:contact.elink@novartis.com
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Retain us updated

In order for us to send purchase orders to the correct e e e
address and ensure timely payment of your invoices, the
following information must be kept on a regular basis up to
date:

Supplier Update Form
SELLING
* COMPLETELY
SELECT FROM

ADDRESS DETAILS

VAT ID ISMANDATORY
(IF VAT REGISTERED)

® company name
Legal Information
® company address

® Contact information (phone number , e - mail address ) Communication

VAT registration _ number

) Bank Details *
® Payment details

FULL BANK DETAILS
ARE _MANDATORY

Should any of the above information change, we will
require the updated information to be sent to us below

formats:

Supplier
Registration Form

B B

Invoicing Method

[0 Movartis Preferred Electronic Invoicing Method| Arice etwork) 0o Fapper Inwoices:

OO By chacking the bos, | accapt e folewing :
Al infermation peovidad |n this Supplier Updets Forms will be uslcaded 1o the Mevarts fupaler information Managmment” ool fof sfcent suspler
rraster data managemend Srcughout te Fecpze of pour reletiorship with Novertis
Horearts ard i afillates ray tke up referenon, maie mouices on your company orprindpal dirscton, oreeguet cedi reference and keep a
record of s reaults in ou gobsl Supplier formation Mansgeran? sptem.
Swch Information b sccesibie o el Neearts bulee,

Please inform us immediately in case of changes to the
above Information.

#a o proof of the soosrecy of the entered information & idermtification of e compary with the information provided, plesse sgn the filled in fom
digitally o manualy & sered it back o g phchba@a ot com in FF Format. Fea send the dgned fzrm along with the fint vl cnos change 1o
wendar madber dats appby.

Signature: ONLY SIGNED
FORMS

Failure to do so may result in late payment of your invoice.

ACCEPTED _ _

Nowvartis Requester: Date

[Marres,Buairess Function]




Where to get
support

For invoice -related inquiries, please contact the
Economic Service Center accordingly

Novartis Finland r2p.fi@novartis.com
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