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Finance Team

Director, Accounting & Reporting

o Petros Amanatidis

Controlling Accounting Department

o Dawid Pyzowski i jego Team o Anna Kowalczyk

o lwona Wronska

o Weronika Zabor

o Aleksandra Pietrzak

Director, Taxes

o Winfried Staeblein

Taxes
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Finance Team

Director, Accounting & Reporting

o Petros Amanatidis
Accounting Department

o Anna Kowalczyk - Chief Accountant - przelewy , Sprawozdania Finansowe, deklaracje podatkowe, raporty ....

o lwona Wronska - Sales & Receivables Accountant - faktury sprzedazy, projekt Moje Miasto Payback, rozliczenia delegacji stuzbowych
i wydatkéw stuzbowych ...

o Weronika Zabor - Junior Accountant - faktury kosztowe, system EPR (helpdesk), wyciagi bankowe EUR, raportowanie...

o Aleksandra Pietrzak - Intern- korespondencja, skrzynka faktury@payback.net, wyciagi bankowe, dodawanie Vendordw...
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~ Agenda

1. Sales and Receivables 2. Costs and Liabilities

2.1 Zamodwienia ustug i towaréw w systemie
EPR

2.2 Zaktadanie nowego kontrahenta

1.1 FAT, Platforma globalowa

1.2 Potwierdzenie realizacji ustug

1.3 Nowy Partner i wymagania 2.3 Oplacanie faktur

2.4 Rozliczanie wydatkéw pracowniczych

2.5 Ustugi niematerialne

2.6 Certyfikaty rezydencji

ﬂll Other 2.7 Rozliczanie konkurséw

3.1 Pytania i odpowiedzi

; E
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Sales and Receivables

1.1 Financial Automation Tool, Platforma globalowa

|4

Baza danych dla dzialu Finansdw, w oparciu o te dane wystawiane sa faktury.

1. Financial Automation Tool (FAT)- Plik w ktérym PM wprowadza dane dotyczace wysokosci optat, na
jakie w danym okresie rozliczeniowym dziat Finansow musi wystawic fakture. Deadline na
wprowadzanie danych przesytany jest co miesigc do wszystkich zainteresowanych.

Link do folderu z plikami: P:\Finanse\FAT

2. Platforma globalowa - szczegdtowe informacje dotyczace obiegu punktéw znajduja sie na
platformie globalowej i po zakoriczeniu miesiagca za pomoca interfejséw s3 wgrywane do programu
ksiegowego w gotowej konfiguracji. Rejestrujemy odpowiednio na kontach punkty wydane, punkty
umorzone, punkty wygaszone. Platforma daje nam mozliwosci szybkiej generacji dokumentdow
sprzedazowych i zakupowych w obrebie obrotu punktami.

3. Zamdwienia - dokument word/pdf, ktory potwierdza zamdwienie ustug innych niz wykazane na
raportach clearingowych i FAT

LP-Internal

!



file://waw-file-01/Data/Finanse/FAT

Sales and Receivables

1.2 Potwierdzenie realizacji ustug

O
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Wszystkie ustugi sprzedawane Partnerom, ktdre nie s3 wymienione w umowach lub nie wynikaja z
raportéw clearingowych, musza zostac udokumentowane Zamdwieniem.

ZamoOwienie powinno zawierac:

« date

 okreslenie produktow sprzedanych w danym okresie

 date realizacje ustugi

 dane Partnera

Zamowienia musi by¢ podpisane przez Partnera (nie musi by¢ to osoba zgodna z reprezentacja).

Dokumentacja musi by¢ przestana najpdzniej do ostatniego dnia roboczego miesigca.

LP-Internal



Sales and Receivables

1.3 Nowy Partner i wymagania

Implementacja nowego Partnera wymaga bezwarunkowo zgtoszenia tego faktu do Dziatu Finansdw i do
Dziatu IT w celu stworzenia Raportu Clearingowego dla nowego Partnera, a takze zalozenia nowego
kontrahenta w bazie.

A
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Costs and Liabilities

2.1 Zamowienia ustug i towaréw w systemie EPR

EPR - Electronic Purchase Request - system elektronicznych zamdwien, akceptowanych przez
odpowiedzialne za budzet osoby. EPR-y przygotowywane sg przez Was w systemie Navision.

Jesli do Twoich obowiazkow nalezy zamawianie ustug lub towardw, zgtos proshe o dostep do Navision do
dziatu Ksiegowosci a nastepnie uméw sie na indywidulane szkolenie...lub skorzystaj z instrukcji.

Instrukcja przygotowywania EPR:

https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=559

Wyjatkami nie podlegajacymi EPR sa tylko : koszty redempc;ji, hoteli i biletow, oraz wydatkow
pracowniczych pokrytych z wiasnych srodkéw pracownika.

| €
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Costs and Liabilities

2.2 Zaktadanie nowego kontrahenta/Vendora

1.  Kazdy nowy dostawca musi zosta¢ sprawdzony. W celu zostat stworzona specjalna
instrukcja

Loyalty Partner Toolbox: TLM Vendor Onboarding

Do tego procesu potrzebny jest dostep do narzedzia Makigami (Neula). Wszystkie kroki do
otrzymania zgody na wspoétprace z nowym podmiotem sa tam opisane. (sprawdzenie w Cadence,
procedury AEM...)

Ksiegowosc jest informowana o zakoriczeniu procesu sprawdzania kontrahenta poprzez
Makigami. Z uzyciem tego narzedzia informujemy kreatora zapytania o nadanym numerze
kontrahenta w bazie Navision, co dopiero umozliwia rozpoczecie zamawiania ustugi i kreacji
EPR.

Po akceptacji EPRa, Order jest mozliwy do skreowania i tenze powinien zostac dostarczony do
kontrahenta. Ustuga dopiero wowczas moze sie rozpoczac...

v
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https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=973

Costs and Liabilities

2.3 Optacanie faktur

Faktury dostarczamy mailowo na skrzynke faktury@payback.net do Dziatu Ksiegowosci z naniesionym
numerem Order - Orderem jest zamowienie , ktore udaje sie stworzy¢ dopiero po zaakceptowaniu EPRa
© czyli:

Etapl EPR

Etap 2 Order
Etap 3 Wystanie zamdwienia do kontrahenta
Etap 4 Faktura

Etap 5 Przelew

Przelewy sg realizowane zgodnie z terminem ptatnosci na dokumencie, o ile dostarczono
dokument z numerem orderu przynajmniej 1 dzien przed terminem ptatnosci.

=0

| €

1
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Costs and Liabilities

2.4 Rozliczanie wydatkow pracowniczych

Wydatki stuzbowe pokryte z prywatnych srodkéw pracownika rozliczane sa poprzez narzedzie Makigami (Neula).
Rozliczenie takie nastepuje po akceptacji wydatkow przez osoby dedykowane do Twojego dziatu.

Do systemu nalezy wgra¢ w formie pdfa wszystkie kopie faktur, rachunkéw, biletéw itp. dokumentujace wydatki.

Loyalty Partner Toolbox: zwrot poniesionych kosztow

Neula - Loyalty Partner

O Zwrot pieniedzy mozliwy jest jedynie przelewem na konto pracownika!

. [i .
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https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=556
https://bpms.intra.loyaltypartner.com/#/login

Cost and liabilities

2.5 Ustugi niematerialne

Wszystkie ustugi niematerialne o znacznej wartosci musza by¢ udokumentowane.

- 0soby zamawiajgce ustugi niematerialne powyzej 10 000 PLN sg zobowigzane do dostarczenia
dokumentacji, potwierdzajacej wykonanie danej ustugi,

- dokumentacja moze mie¢ dowolny charakter a jej zadaniem jest potwierdza¢ wykonanie ustugi (np. pliki
pdf, word, excel, html, dokumentacja od dostawcy, dokumentacja mailowa, protokét odbioru...),

- dokumentacje wykonanych ustug zapisujemy w dedykowanym katalogu na dysku P, a nastepnie nalezy ja
dotaczy¢ do Orderu odnoszaceqo sie do tego wydatku.

Po wykreowaniu Orderu w Navision przechodzimy do zaktadki Actions a nastepnie Function - Create Incoming
Document from File - po kliknieciu wybieramy plik, ktéry chcemy dotaczyc.

5 E
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Cost and liabilities

2.6 Certyfikaty rezydencji

Zamawianie ustug u Vendorow zagranicznych obliguje do dostarczenia ponizszych
dokumentow:

« certyfikatu rezydencji podatkowej dostawcy,
 informacji o charakterze prowadzonej dziatalnosci, oraz

« podpisanego oswiadczenia, ktore przygotowat Bartek Gryn (mozesz je
znalez¢ na Toolbox)

» Lovalty Partner Toolbox: EPRy i Certyfikaty Rezydencji Podatkowej

Bez tych dokumentéw nie mozemy dokonac odpowiednich rozliczen, co wazne, bez nich nie mozemy dokonac petnej
ptatnosci.

2 E
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https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=552

Costs and Liabilities

2.7 Rozliczanie konkursow

Planujac konkurs nalezy : / >
= Przygotowac regulamin we wspétpracy z Dziatem Prawnym, ) 5

= Przekazac od Dziatu Finansow dokumentacje niezbedna do rozliczenia konkursu:
* Regulamin zatwierdzony przez Partnera (przynajmniej mailowo),
* Umowe,
* Faktury za nagrody,
* Liste nagrodzonych wg schematu:
osoba A wartos¢ nagrody ............ data wydania nagrody ...............

Nalezy pamietac, ze nagrody wygrane w konkursach przewaznie trzeba opodatkowa¢ ®

0 podstawowych zasadach podatkowych dotyczacych konkurséw mozna poczytac:

P:\Finanse\KONKURSY\PRZEWODNIK PO KONKURSACH\PREZENTACJA - opodatkowanie nagréd w
konkursach.ppt

UWAGA: Wszystkie konkursy dla pracownikow Payback s3 opodatkowane poprzez liste pfac tj. PIT wedtug
skali

i <4
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file://waw-file-01/Data/Finanse/KONKURSY/PRZEWODNIK PO KONKURSACH/PREZENTACJA - opodatkowanie nagród w konkursach.ppt

All other

3.1 Wynagrodzenia s3 wyliczane i przygotowywane przez 00 (f7fe0. 0o 00 "%
zewnetrzng firme. Wszystkie pytania prosimy kierowac do Dziatu
HR - posredniczacego we wspdtpracy z firma zewnetrzna

Jesli na ktdres ze swoich pytan nie znalaztes$ tu odpowiedzi, albo chcesz przyjs¢ zobaczyg,
porozmawiac...pozartowac ....

SERDECZNIE ZAPRASZAMY.

Ania, lwona, Weronika, Ola

A
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Loyalty Partner Polska Sp. z 0.0.
ANNA KOWALCZYK

Chief Accountant

Phone +48 571 271 625

Mailing Anna.Kowalczyk@paybac

; B

LP-Internal



