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Przyjmowanie kuponow

Bedac partnerem Pluxee, mozesz przyjmowac wytacznie kupony, bedgce przedmiotem
Umowy miedzy Tobg, a Pluxee Polska.

O rodzajach kupondw przyjetych do rozliczenia przez Pluxee decydujg zapisy Umowy.

Informacje o wszystkich rodzajach kupondw oraz datach ich waznosci znajdziesz na stronie
pluxee.pl/partner

Jakie kupony nie moga byc¢ przez Ciebie przyjmowane?

uszkodzone (podarte, zmiete, po uptywie terminu waznosci ostemplowane przezinny
sklejone, zabrudzone w stopniu wskazanego na kuponie punkt akceptujacy
uniemozliwiajgcym identyfikacje)

pozbawione wyraznego hologramu, kodu  niezgodne ze wzorem, lub na ktdrych
kreskowego oraz cyfr nad kodem stwierdzasz brak standardowych zabezpieczen

Pamietaj, by dostarczy¢ kupony do Pluxee najpdzniej w terminie jednego miesigca od daty
uptywu ich waznosci.



Pakowanie kuponow

Jak przygotowac przesytke z kuponami do Pluxee?

Krok1. Krok 2.
Rozdziel kupony wzdtuz perforacji tak, Postaw pieczeé, zawierajgca dane punktu
by kazdy kupon byt osobno. akceptujgcego, na kazdym kuponie, w miejscu
wskazanym najego odwrocie.
Perforacja
Miejsce na pieczed
Krok 3. Krok 4.
Uporzadkuj kupony wedtug rodzajow Przygotuj Zbiorcze zestawienie kupondw
inominatdw oraz utéz wszystkie w jedng do rozliczenia (Zatacznik do Umowy
strone (nazwa kuponu na gérze, kody o Akceptacji Kupondw Pluxee).

kreskowe na dole). Tak utozone kupony
owin gumka recepturka lub banderola,

Nie stemplujinie dokonujzadnych
zapiskoéw z przodu kuponu. Nie zszywaj,
nie dziurkuj, nie sklejaj kupondw — takie
dziatania mogg uniemozliwic
identyfikacje i rozliczenie kupondw.




- Korzystaj tylko i wytacznie z: wzoru Zbiorczego zestawienia, ktére kazdorazowo przesytamy
zfakturg VAT — kazdy taki wzdr zawiera indywidualny kod kreskowy z Twoim unikalnym
identyfikatorem rozliczenia lub wzoru Zbiorczego zestawienia, ktére dostepne jest na stronie
pluxee.pl/partner. Jest to ogdlny wzdr, bez danych identyfikacyjnych wtasciciela rozliczenia.

- Nie korzystaj z: wzordw Zbiorczego zestawienia innych punktéw akceptujgcych —wzory moga,
zawierac kody kreskowe z zapisem indywidualnych identyfikatoréw rozliczenia, co moze
uniemozliwi¢ prawidtowe rozliczenie kupondw.

Zgodnie zUmowa, brak Zbiorczego zestawienia moze stanowic¢ podstawe do wstrzymania
ptatnosci za przekazane do Pluxee kupony (a za date dostarczenia kupondw moze byc¢ uznana
data dostania Zbiorczego zestawienia na wskazane adresy kontaktowe Pluxee).

W przypadku podjecia przez Pluxee decyzji o rozliczeniu przekazanych kupondw bez Zbiorczego
zestawienia kupondéw do rozliczenia, otrzymasz, wraz z fakturg VAT, Protokét Rozbieznosci,
ktéry nalezy podpisac i odestac¢ do Pluxee (w tym przypadku nie bedziemy mogli rozpatrzyé
Twojej ewentualnej reklamaciji).

W przypadku gdy Zbiorcze zestawienie kupondw do rozliczenia bedzie zawierato btedne
wyliczenia lub nie bedzie ich zawierato w ogdle, wraz z fakturg VAT, przekazemy Ci Protokdt
Rozbieznosci, ktéry nalezy podpisac i odestac do Pluxee.

Krok 5.

Spakuj przygotowane kupony wraz z wypetnionym i podsumowanym Zbiorczym zestawieniem
kupondw do rozliczenia w nieprzezroczystg, bezpieczng koperte jednorazowego uzytku, ktéra zawiera
swdj unikalny numer (jest to koperta, ktdrej otwarcie nie jest mozliwe bez jej widocznego naruszenia
lub zniszczenia).

Bezpiecznakoperta Zbiorcze zestawienie kupondw

Numer bezpiecznej koperty



X Jedna koperta powinna zawierac¢ okoto 5000 sztuk pojedynczych kupondw
oraz Zbiorcze zestawienie.

X  3czna kwota kupondw odbieranych przez upowaznionego kuriera w jednej przesytce
nie moze przekraczad kwoty 300 OO0 PLN (trzysta tysiecy ztotych). Jeslitgczna kwota
kupondw przekracza te kwote, spakujje w osobne koperty, kazda o wartosci kupondw
nie wiekszej niz 300 OO0 PLN.

Na Zbiorczym zestawieniu, wpisz w wyznaczonym migjscu numer bezpiecznej koperty,
a odcinek znumerem pozostaw u siebie.

Przygotowanie wielopaczki

Jesliwysytasz duze ilosci kupondw, ale nieprzekraczajace wartosci 300 OO0 PLN, mozesz
skorzystac z wielopaczki — spakuj kupony w kilka kopert i nadaj im odpowiednio kolejne
numery porzadkowe.

Przyktadowo: wielopaczka sktadajgca sie z4 przesytek
(paczek), powinna by oznaczona kolejno: pierwsza
przesytka — paczka jako1z 4, druga przesytka - paczka

jako 2 z 4, kolejna jako 3 z 4, a ostatnia, czwarta, jako 4
z4. Jednag wielopaczke mozesz nadac jednym listem
przewozowym.

Zbiorcze zestawienie kupondw do rozliczenia w wielopaczce mozesz przygotowac na 2 sposoby:

X wypetnij oddzielne Zbiorcze zestawienie dla kazdej przesytki wchodzacej w sktad wielopaczki,
zawierajace liczbe i kwote kupondw do rozliczenia w ramach tej przesyiki

X przygotuj jedno Zbiorcze zestawienie dla wielopaczki, stanowigce podsumowanie ilogciiwartosci
kupondw zawartych we wszystkich przesytkach — paczkach sktadajgcych sie na wielopaczke. W tym
przypadku wtdz oryginat Zestawienia do pierwszej lub ostatniej przesytki. Do pozostatych przesytek
— paczek, wtdéz jego kopie.

W przypadku braku oznaczenia pojedynczych paczek kolejng liczbg porzadkowsa, przesytki moga,
zostac przyjete i rozliczone w Pluxee na zasadach ogdinych, jako paczkiz brakiem Zbiorczego
zestawienia lub Zestawieniem btednym.

Krok 6.
Wyslij kupony do Pluxee.



Przesytanie kuponow

Wysytka kupondw do Pluxee Polska (adres: ul. Marywilska 34 bud. i1, 03-228
Warszawa) odbywa sie na Twdj koszt i odpowiedzialnosé. Pluxee przejmuje
odpowiedzialnos¢ za przesytke z kuponami od momentu dostarczenia jej
do Pluxee.

Sposoby przesytania kuponéw do Pluxee:

1. Firma kurierska FedEx

Jeslizdecydujesz sie zamdwic ustuge przekazania kupondw za posrednictwem kuriera FedEx,
wejdz na strone: mydelivery.emea.fedex.com/webpickup/ i dokonaj zlecenia na rzecz Pluxee
Polska, podajgc numer klienta — 541459887, Tylko wtedy, ustuga zostanie zrealizowana

w ramach umowy zawartej miedzy Pluxee Polska a FedEx.

Dlaczego rekomendujemy korzystanie z ustug firmy kurierskiej FedEx?

X bezpieczenstwo przesytek z kuponami,
X preferencyjne stawki optat za ustuge kurierska,

X dogodny sposodb rozliczania i fakturowania ustugi kurierskiej.

Procedura bezpiecznego przekazywania kupondéw do rozliczenia
za posrednictwem FedEx:

X upowazniony przedstawiciel firmy kurierskiej FedEx odbierze kupony w Twojej siedzibie/punktach
akceptujacych,

X t5czna kwota kupondw odbieranych przez upowaznionego kuriera w jednej przesytce nie moze
przekraczad kwoty 300 OO0 PLN (trzysta tysiecy ztotych). Jeslitgczna kwota kupondw przekracza
te kwote, spakujje w osobne koperty, kazda o wartosci nie wiekszej niz 300 OO0 PLN,

X podstawa przyjecia przesyiki przez firme kurierskg FedEx bedzie spakowanie jej w bezpieczng
koperte i wypetnionego przez Ciebie listu przewozowego.

wypetniajac list przewozowy, nie zaznaczaj dodatkowych ustug, np. Express do 9:00, itp.
Zwigksza to jedynie koszt ustugi, nie wptywajac na czas dostarczenia przesyiki,

odcinek znumerem bezpiecznej koperty wraz z kopig Zbiorczego zestawienia kupondw
do rozliczenia pozostajg u Ciebie.



List przewozowy FedEx

numeru klienta 541459887 (numer Pluxee)
uzywaj wytacznie w celu przesytania
kupondw do rozliczenia do Pluxee

(ul. Marywilska 34 bud. i1, 03-228 Warszawa),

spakuj paczke samodzielnie, nie przekazuyj
tej czynnosci kurierowi.

Optate za przesytke uisci Pluxee, zgodnie z umowa zawartg pomiedzy Pluxee Polska a FedEx. Raz w miesigcu,
Pluxee obcigzy Cie kosztami przesytek zgodnie z fakturg firmy kurierskiej.

jesli przekazujesz kupony do rozliczenia przynajmniej raz w miesiacu, kwota faktury
zostanie skompensowana — potrgcona z kolejnego rozliczenia przekazanych
do Pluxee kupondw,

jesli przekazujesz kupony do rozliczenia rzadziej niz raz w miesigcu, prosimy o rozliczenie
optaty za przesytke przelewem bankowym na rachunek Pluxee Polska wskazany
na fakturze VAT, w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania

2.Inna, dowolna firma kurierska

Kupony moga by¢ dostarczone do Pluxee przez dowolnie wybrang przez Ciebie firme kurierska, W takiej
sytuagcji z kosztdw wysyiki rozliczysz sie indywidualnie.

3.Poczta Polska

(nierekomendowane ze wzgledu na brak mozliwosci kontroli przesytki)

Jezelijednak zdecydujesz sie na przesytanie kupondw Poczta Polska, przeslij je przesytka w formie listu
poleconego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub paczki pocztowej, nadawanej na odpowiedzialnosé
nadawcy — co moze by¢ uzasadnione jedynie przy niewielkich kwotach wartosgci kupondw przestanych
do rozliczenia.

4. Osobiste dostarczenie do Pluxee

Kupony mozesz rowniez dostarczy¢ osobiscie do Pluxee Polska (ul. Marywilska 34 bud. i1, 03-228 Warszawa)
w dnirobocze, w godzinach 9:00 —17:00. Kupony zostang odebrane przez pracownikdw Pluxee, ktérzy
potwierdza odbidr paczkina kopii Zbiorczego zestawienia, podajac date odbioruwraz z adnotacjg,
Potwierdzam odbidr bez sprawdzenia zawartosci”

Pamietaj, ze pracownik Pluxee nie bedzie mdgt przeliczy¢ Twoich kupondw na miejscu.



E-Faktura

Faktury mozesz otrzymywac od nas droga elektroniczna. Gtéwna zaletg takiego
rozwiazania jest oszczednosc czasu — e-faktura zostanie dostarczona duzo szybciej
niz tradycyjny list.

Faktury wysytane drogg elektroniczng zapisane zostang, Wzoroswiadezenia

w formacie PDF. Format ten uniemozliwia jakgkolwiek
zmiane w tresci, co gwarantuje, ze wysytane przez nas
dokumenty dotrg jako plik oryginalny, bez najmniejszej
ingerencji osdb trzecich.

Wysytanie dokumentdéw ksiegowych drogg elektroniczng,
bez koniecznosci opatrywania dokumentdw bezpiecznym
podpisem elektronicznymumozliwia Ustawa z dnia1l marca
2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. 2011 Nr 177,
poz.1054 z pdzn. zm.).

By otrzymywac dokumenty ksiegowe droga elektroniczng,
wyslij maila na adres: partner@cok.pluxee.pl.

W wiadomosci napisz, ze upowazniasz Pluxee

do wystawiania i przesytania faktur VAT, duplikatow
faktur VAT, faktur korygujacych VAT iinnych dokumentow
ksiegowych w formie elektronicznej bez podpisu,

na wskazany przez Ciebie adres email.

Whioski reklamacyjne

Wszystkie reklamacje i uwagi dotyczace nieprawidtowosci w rozliczeniach kupondw,
w tym prosby o rozszerzenie Umowy o rodzaje kupondw dotgd nieobjetych
kontraktem, nalezy zgtaszac pisemnie w terminie 30 dni od daty wystawienia
faktury na adres e-mailowy: partner.rozliczenia@pluxeegroup.com.

Po przekroczeniu okreslonego powyzej terminu kupony sg przekazywane do zniszczenia,
co uniemozliwia przeprowadzenie procesu reklamacyjnego. Twojg reklamacje rozpatrujemy
w terminie 14 dni kalendarzowych od daty wptyniecia wniosku do Pluxee Polska.



Reklamaciji nie podlegaja;:
kupony nieostemplowane,
przesyiki bez Zbiorczego zestawienia kupondw do rozliczenia,

kupony przestane do rozliczenia do Pluxee pdzniej niz w ciggu miesiaca od uptywu
ich daty waznosci,

kupony przestane do rozliczenia bez wyraznego hologramu, kodu kreskowego
oraz cyfr nad kodem.

Jeslimasz watpliwosci, czy przesytka zostata dostarczona do Pluxee Polska lub potrzebujesz
dodatkowych informaciji, skontaktuj sie z nami pod numerem: 22 535 15 15.

W celu uzyskania informaciji o Twojej przesytce, konieczne bedzie podanie numeru nadawczego
lub numeru listu przewozowego.

Zmiany danych w umowie

Wszelkie zmiany danych w Umowie dotyczace przede wszystkim:

- zmiany adresu do korespondencii,

- zmiany danych do faktury,

- zmiany rachunku bankowego,

- dodania nowego punktu akceptujacego,

- likwidacji istniejacego punktu akceptujacego,

- zmiany danych kontaktowych (przedstawiciel Akceptanta, numer telefonu),

Nalezy kierowac¢ na podany ponizej adres Pluxee lub adres e-mailowy.

Dane kontaktowe Pluxee Polska

Adres do wysytki kupondw: Adres centrali:

Pluxee Polska Sp. z o.0. Pluxee Polska Sp. z o.0.

ul. Marywilska 34 ul. Rzymowskiego 53

(budyneki) 02-697 Warszawa

03-228 Warszawa e-mail: kontakt@pluxeegroup.com
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