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Skrocony przewodnik utatwiajgcy wystawianie faktur i ich szybkie optacanie

Wymagane dane ‘Pomocne wskazowki

Nazwa sprzedawcy

Nazwa sprzedawcy MUSI| pasowac do nazwy z pola ,Dostawca” lub ,Adresat
zamowienia zakupu” na zamowieniu zakupu.

Jesli nazwa dostawcy zmienita sie w stosunku do tej na zamowieniu zakupu,
prosimy o kontakt z HH Global lub jednostkg zamawiajgca, aby to poprawi¢
lub zaktualizowaé, poniewaz moze by¢ wymagane utworzenia nowego
zamOwienia zakupu.

Adres sprzedawcy

Adres sprzedawcy MUSI pasowac¢ do adresu z pola ,Dostawca” lub ,Adresat
zamowienia zakupu” na zamowieniu zakupu.

Jedli adres sprzedawcy zmienit sie w stosunku do tego na zaméwieniu
zakupu, prosimy o kontakt z HH Global lub jednostkg zamawiajacg, aby to
poprawi¢ lub zaktualizowa¢, poniewaz moze by¢ wymagane utworzenia
nowego zamoéwienia zakupu.

Adres e-mail
sprzedawcy

To pole nie jest wymagane, jednak podanie adresu e-mail pozwoli nam
skontaktowac sie z Tobg w sprawie ewentualnych problemow z faktura.

Numer identyfikaciji
podatkowej np. Twoj
numer VAT

Jesli ten numer ma zastosowanie, MUSI by¢ podany.

Podmiot prawny
nabywcy

W przypadku Rozwigzania zintegrowanego uzytkownik MUSI| poda¢
odpowiedni podmiot prawny (numer konta Tungsten HH Global) podczas
przesytania faktury. Informacje na ten temat mozna znalez¢ tutaj —

W przypadku formularza internetowego: jesli numer zamdwienia jest
przypisany do Twojego konta, ta informacja jest podawana w zamowieniu
zakupu i automatycznie wypetniana, gdy konwertujesz zamoéwienie zakupu
dostepne w portalu.

Numer zamdwienia
zakupu
(Poziom nagtéwka)

Pole OBOWIAZKOWE dla faktur
Nie mozna konsolidowa¢ zaméwien zakupu na poziomie nagtéwka faktury.

Firma HH Global wdrozyta niestandardowe reguty walidacji, aby zapewni¢, ze
dostarczone zamowienia zakupu bedg mogty by¢ skonsolidowane zgodnie z
jej wymaganiami.

Numer zamdwienia zakupu MUSI by¢ prawidtowy, a zamdwienie zakupu mie¢
dla sprzedawcy status otwarty oraz prawidtowy.

Numer pozyciji
zamOwienia zakupu
(Poziom wiersza
faktury)

Pole OBOWIAZKOWE, jesli nie podano w nagtéwku

Jesli na fakturze podano wiele zamoéwien zakupu jako numer wiersza, kazde
zamoOwienie MUSI by¢ otwarte i prawidtowe dla dostawcy.

W przypadku Dostawcow zintegrowanych uzycie takiego mapowania jest
zdecydowanie preferowane.

W przypadku Dostawcow na portalu mozna recznie dodac te informacje na
poziomie wiersza.



https://www.tungsten-network.com/customer-campaigns/hhglobal/entities
https://www.tungsten-network.com/customer-campaigns/hhglobal/entities
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Wymagane dane ‘Pomocne wskazowki

Numer pozycji
zamOwienia zakupu
(Numer pozycji na
zamowieniu zakupu)

MUSI odpowiada¢ numerowi wiersza w zamowieniu zakupu

Zaktadamy, ze w przypadku braku mozliwosci podania numeru wiersza
zamowienia zakupu na fakturach, zezwalasz firmie Tungsten na uzycie reguty
populacji wierszy zamowienia zakupu. Spowoduije to prébe okreslenia
zgodnosci z odpowiednim nagtéwkiem/numerem wiersza zamowienia zakupu
HH Global.

Data faktury

Nie dopuszcza sie datowania faktur w przysztosci.
Uwaga: faktury nie mogg by¢ starsze niz 7 dni.

Kwota netto wiersza

Suma netto faktury MUSI by¢ rowna sumie netto zamoéwienia zakupu.

Suma netto wiersza faktury MUSI by¢ rowna sumie netto wiersza zaméwienia
zakupu, aby reguta populacji numerdéw wierszy zaméwienia zakupu mogta
pozyska¢ numer wiersza z zamodwienia zakupu.

Walidacja wiersza
netto

Tungsten przeprowadza wstepng walidacje w Twoim imieniu. Moze
wstrzymac dostarczenie nam Twojej faktury, jesli ilos¢, cena jednostkowa i
kwota netto wiersza nie bedg zgadzac sie z sumag netto.

Wartos¢ netto
wiersza zamowienia

Wartosc¢ netto wiersza zamowienia zakupu MUSI by¢ rowna kwocie netto
zamowienia zakupu w HHub w przypadku kazdego wiersza.

Adres rozliczeniowy
lub
informacje bankowe

HH Global dokona ptatnosci tylko na adres rozliczeniowy lub z zgodnie z
informacjami bankowymi, ktére znajdujg sie w naszym gtéwnym rejestrze
sprzedawcow. Jesli wymagane sg zmiany w tych informacjach, nalezy
skontaktowac sie z dziatem obstugi sprzedawcow, aby uzyskac
poprawe/aktualizacje wpisu.

UWAGA:

Adres rozliczeniowy lub informacje bankowe podane na fakturach przestanych
za posrednictwem Tungsten nie stanowig powiadomienia o prosbie o zmiane
do HH Global.

Przesytanie
zatgcznika /
dokumentow
uzupetniajgcych do
faktury, gdy sa

W przypadku formularza internetowego: do faktury moga by¢ dotgczone
dodatkowe zatgczniki potwierdzajgce naliczang kwote. Wymagania
systemowe HH Global sg nastepujgce:

— format: wytgcznie PDF,
— maksymalna liczba zatgcznikéw: 10 (dziesieé),

dostepne — maksymalny rozmiar pliku: 12 MB (kazdy).

e W przypadku rozwigzania zintegrowanego: skontaktuj sie z przypisanym
przez Tungsten specjalistg ds. wdrozenia, ktéry bedzie wspoétpracowat z Tobg
przy integraciji.

Optaty specjalne / o Jesli majg zastosowanie, musza zosta¢ zawarte w zamowieniu zakupu
rozne otrzymanym od HH Global.

Jesli faktura zawiera koszty, ktére nie sg ujete w zamowieniu zakupu,
skontaktuj sie z HH Global i popros o zmiane istniejgcego zamdwienia zakupu
lub utworzenie nowego w celu uwzglednienia / dostosowania pozostatych
optat.

Noty uznaniowe

Noty uznaniowe mogg by¢ sktadane za posrednictwem Tungsten.
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Standardy danych e-faktur i wymagania biznesowe HH Global

Pytanie ‘ Odpowiedz

Co to jest Hub?

Portal internetowy firmy HH Global uzywany przez sprzedawcéw do
przegladania statusu ich zaméwien poza portalem Tungsten.

Podczas przeglagdania zamoéwienia w Hubie mozna zauwazy¢ pozycje o
zerowej wartosci, jednak sg one ukrywane w podgladzie zamowien zakupu w
Tungsten i nie pojawig sie w tym portalu.

Co to jest GRPO?

Zamoéwienia przyjecia towaréw. Sg to zaméwienia zakupu wypetnione w
Hubie, ktére sg wysytane do Tungsten, aby umozliwi¢ Ci dostep do nich na
swoim koncie / portalu e-fakturowania Tungsten i przeksztatcanie ich w
fakture.

Nie widze swoich
zamoéwien zakupu w
portalu

Najczestszym powodem niedostepnosci zamowien zakupu w portalu
Tungsten jest to, ze sg one nadal aktywne w systemie Hub. Zaméwienia
zakupu bedg dostepne w portalu Tungsten dopiero wtedy, gdy HH Global
oznaczy je jako ,dostarczone” w Hubie.

W przypadku brakujgcych zamoéwien zakupu w pierwszej kolejnosci skontaktuj
sie z HH Global, aby upewni¢ sie, ze wie, ze dana praca zostata ukonczona i
dostarczona, aby mogt zakohczy¢ dziatania po swojej stronie. Po ustawieniu
przez nabywce statusu zamoéwienia zakupu jako ,zakonczone”, bedzie ono
dostepne w portalu w ciggu 24 godzin.

Nie mam opcji ,,Nowa
faktura”; widze tylko
pozycje ,,Nowa faktura
na podstawie
zamowienia zakupu”.

HH Global stosuje OBOWIAZKOWA konwersje zamoéwien zakupu z
Tungsten od grudnia 2020 r. Wszyscy uzytkownicy formularza internetowego
muszg konwertowac¢ zamoéwienia zakupu wczytane na konto Tungsten. Oto
przewodnik krok po kroku, do ktérego mozesz sie odniesc¢:

Jak rozwigzaé bledy
zaokraglenia, jesli
ilos¢*cena
jednostkowa nie jest
zgodna z suma netto
wierszy zamowienia z
Hub?

W niektérych przypadkach Hub wygeneruje cene jednostkowa, ktéra moze
spowodowac btad zaokraglenia w pozycji Suma netto na zamdwieniu zakupu.
HH Global zatwierdza kazdg sume pozycji netto, dlatego rozwigzaniem tego
problemu jest zmiana ilosci na 1, a ceny jednostkowej na sume netto dla
problematycznego wiersza faktury.



https://www.tungsten-network.com/wp-content/uploads/2020/12/Tungsten-E-Invoicing-Guide-Combined_20201210.pdf
https://www.tungsten-network.com/wp-content/uploads/2020/12/Tungsten-E-Invoicing-Guide-Combined_20201210.pdf
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Czy konsolidacja HH Global pozwala na konsolidacje, w ramach ktérej mozliwe jest

zamowien zakupu jest |umieszczenie wiecej niz jednego zamdéwienia zakupu na jednej fakturze.

akceptowana? Pamietaj, ze istniejg walidacje, ktére pomogg zapewnic¢, ze dostarczone
zamowienie zakupu moze by¢ skonsolidowane zgodnie z wymaganiami HH
Global.

W przypadku konsolidacji kilku zaméwieh zakupu obowigzkowe jest podanie
numeru zamowienia w kazdym wierszy faktury, aby unikng¢ niepowodzenia w
przesytaniu faktury lub odrzucenia faktury przez HH Global.

Nagtowek zamowienia zakupu i numery wierszy zamoéwienia bede
zweryfikowane przez regute walidacji nagtdéwka/wierszy HH Global, ktéra
sprawdzi, czy kazdy z podanych numeréw zamowienia zakupu jest dostepny
na Twoim koncie (z uwzglednieniem wszelkich znakéw specjalnych, spacji i
wielkosci liter).

Mozesz skonsolidowa¢ zamdéwienia zakupu na fakturze tylko wtedy, gdy
dotycza tego samego zamowienia, tych samych warunkow ptatnosci, tej
samej waluty i tego samego podmiotu rozliczeniowego. Jesli powyzszy
warunek lub walidacja nie zostang spetnione, Twoja faktura zostanie
odrzucona z powodu btedu konsolidacji z ponizszym komunikatem:

~Skonsolidowana faktura zostata odrzucona, poniewaz wybrano zamdwienia
zakupu z réznymi warunkami pfatnosci, walutami lub nazwami podmiotu
wystawiajgcego fakture. Sprawdz, czy te trzy warunki sg identyczne w
wybranych zamoéwieniach zakupu i przes$lij je ponownie. Jesli problem bedzie
sie powtarzat, skontaktuj sie z zespotem ds. zobowigzan HH Global.”

¢ Jestem Dostawca |Jak wspomnieliSmy, HH Global umozliwia konsolidacje zaméwien zakupu.

korzystajacym z Oznacza to, ze do jednej faktury mozna doda¢ wiecej niz jedno zamowienie
rozwigzania zakupu. Jednak w ramach tego procesu obowigzujg Sciste zasady.
frl]r;tzgrowanego ! Odrzucenia moga by¢ zwigzane z: brakiem numeru zaméwienia zakupu w
skojnsol'do anveh wierszu faktury lub wyborem zaméwienia zakupu z réznymi warunkami
\$dowany ptatno$ci, walutami lub nazwami podmiotu rozliczeniowego.

faktury sa
odrzucane. Aby unikng¢ odrzucen, upewnij si¢, ze obie informacje sg zgodne z

e Fakturowane zamoOwieniem zakupu i wymaganiami.
przeze mnie Jesli problem nadal wystepuje, skontaktuj sie z przydzielonym specjalistg

pozycje sa zgodne | Tyngsten ds. wdroZenia lub wyslij zgloszenie do zespotu pomocy technicznej
ze specyfikacjami, |23 pomocy portalu Tungsten.

jednak gdy
wysytam faktury
skonsolidowane, sa
one odrzucane.
Dlaczego?
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Jak moge ponownie Tungsten sprawdza numery faktury pod katem duplikatéw. Weryfikacja ta nie
wysla¢ fakture, zezwoli na uzycie numeru faktury, ktéry juz istnieje w systemie. Jesli Twoja
uzywajac tego samego |faktura zostata dostarczona do HH Global, a nastepnie odrzucona przez
numeru? zespot ds. zobowigzanh, sg dwa sposoby na ponowne jej wystanie:

utwoérz nowg fakture i zmien numer referencyjny, dodajac przedrostek lub
przyrostek do numeru faktury odrzucone;.

Na przykiad: faktura odrzucona — 1234
Nowy numer faktury — V1234 lub 1234V

przeslij zgtoszenie w portalu Tungsten z prosbg o usuniecie faktury. Podaj
numer faktury (a najlepiej rowniez numer transakgciji), kiéra ma zostac
usunieta, oraz powdd usuniecia. TN poprosi HHG o zgode na usunigcie tej
faktury i powiadomi Cie, gdy bedzie ona dostepna do edyciji.

W przypadku formularza internetowego: opcja 2 spowoduje, ze ta sama
faktura zostanie przesunieta do statusu edytowalnego i bedzie mozna jg
znalezé wsrdd Zapisanych faktur. Bedzie tam tez mozna dokonaé zmian w jej
tresci.
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Jakie sg statusy faktur |HH Global zapewnia najnowsze informacje o przestanych fakturach, a
dostarczanych przez informacje te sg udostepniane na Twoim koncie Tungsten. Oto jak przebiega
HH Global? ten proces —

Na koncie e-fakturowania wyswietlane sg 2 zestawy komunikatéw o statusie
faktury:

1. Status faktury Tungsten — zapewnia widocznos$¢ przeptywu faktury w
ramach systemow Tungsten

o NIEPOWODZENIE: Twoja faktura nie przeszta pomy$inie weryfikacji,
ktérg Tungsten przeprowadza w imieniu HH Global. Powinna by¢ dla
Ciebie dostepna mozliwosé sprawdzenia powodu niepowodzenia,
poprawienia i ponownego wystania faktury. Jesli potrzebna jest pomoc,
przeslij zgtoszenie w portalu lub zadzwon do zespotu pomocy Tungsten

. : Twoja faktura przeszia walidacje Tungsten i zostata
dostarczona do HH Global

2. Status faktury HH Global — zapewnia widoczno$¢ przeptywu faktury w
ramach systemu / zespotu ds. zobowigzan HH Global
. : firma HH Global potwierdzita, ze otrzymata Twojg fakture

o WYJATEK: firma HH Global wskazata, ze faktura wymaga dodatkowego
zatwierdzenia lub wewnetrznego wyjasnienia

. : firma HH Global zatwierdzita fakture do zaptaty
o : firma HH Global optacita fakture

o ODRZUCONA: firma HH Global odrzucita Twojg fakture. Powody
odrzucenia sg dostarczane przez HH Global i wyswietlane w portalu
Tungsten. Wiecej informacji mozesz znalez¢ w ponizszym przewodniku
dotyczgcym odrzucen faktur

*UWAGA:

Tungsten nie bierze udziatu w procesie zatwierdzania faktur i ptatnosci HH
Global.

Dlaczego moja faktura |HH Global wysyta informacje o statusie faktury poprzez swéj zesp6t ds.
zostala odrzucona? zobowigzanh do portalu Tungsten, do ktérego mozesz uzyskac tatwy dostep w
kazdej chwili.

Twoje faktury moga zosta¢ odrzucone przez HH Global z r6znych powoddéw,
ktére mozesz zobaczy¢ ponizej. Jesli jednak bedziesz przestrzegal
standardéw e-fakturowania HH Global, mozesz unikngé tych btedéw lub
odrzucenia faktury.

Jesli Twoje faktury majg status ODRZUCONA, oznacza to, ze faktura musi
zosta¢ ponownie wystana z poprawionymi danymi zgodnie z powodem
odrzucenia. Zapoznaj sie z ponizszg tabelg, ktéra poprowadzi Cie do
nastepnego kroku, jesli otrzymasz ktorykolwiek z ponizszych powodow
odrzucenia.



https://www.tungsten-network.com/video/check-your-invoice-status/
https://www.tungsten-network.com/video/check-your-invoice-status/
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Powody odrzucenia przez HH Global i dalsze postepowanie

Podmiot
HH Global

Kod i powéd odrzucenia przez

HH Global wyswietlany w portalu
Tungsten

Co nalezy zrobic¢?

PL (VAL 7) Ten numer faktury juz istnieje | Przeslij ponownie fakture z uzyciem nowego
w systemie. Przeslij ponownie fakture z | numeru referencyjnego.
nowym numerem referencyjnym,
poniewaz obecny zostat uzyty
wczesniej i jest juz zarejestrowany w
systemie HH Global.

PL (VAL 8) Co najmniej jedna pozycja Przed ponownym wystfaniem faktury upewnij sie,
faktury nie odnosi sie do zamowien ze zamowienie zakupu, za ktére jest wystawiona,
zakupu dostepnych w naszym jest dostepne w portalu Tungsten. Jesli
systemie. Przed ponownym wystaniem |zamowienie zakupu nie jest dostepne w systemie
faktury nalezy upewni¢ sie, ze Tungsten, skontaktuj sie z HHG, zeby sprawdzic,
zamoOwienie zakupu, za ktore jest czy zamowienie zakupu zostato oznaczone jako
wystawiona, jest dostepne w portalu dostarczone do Hub.

Tungsten.

PL (VAL 9) Podsumowanie kwoty pozycji | Prosimy o ponowne przestanie faktury z petng
faktury nie jest rbwne sumie netto kwotg zaméwienia zakupu, poniewaz faktury na
zamowienia zakupu, za ktére zostata | czeSciowe kwoty zostang odrzucone przez HH
wystawiona. Prosimy o kontakt z HH Global.
va;I/OslI):rlﬂve\l/ ;:lmuéz\,:,?;?z Izssgsxv?ego Prosimy o kontaktz_ HH Glloblal w celu zmiany i
anulowania nieprawidtowego ponownego V\_/ys’ranlg zamowienia ,zall<up_u !
zamowienia zakupu | wystawienia gnulowama_nlepraW|d+owego zamowienia zakupu

. . i wystawienia nowego (np. z podziatem, aby

nowego (np. z podziatem, aby mogli o .
Panstwo zastosowaé stawke m.09“ Panstwo zgstoso_wac stawke .

. . : .. | wielopodatkowsq i prawidtowo wystawi¢ fakture).
wielopodatkows i prawidtowo wystawié
fakture). Prosimy odczekaé 24 godziny,
aby zmiany w zaméwieniu zakupu
zostaty odzwierciedlone w portalu
Tungsten.

PL (VAL 10) Wystawiono fakture za Jesli w zamowieniu zakupu dokonano
zaméwienie zakupu, ktore zostato juz | niezbednych zmian zgodnie z komunikacjg z
zamkniete w naszym systemie. Jesliw | Nabywcg, prosimy o odczekanie 24 godzin na ich
zamoOwieniu zakupu dokonano odzwierciedlenie na portalu Tungsten. Przed
niezbednych zmian zgodnie z ponownym wystaniem faktury nalezy upewnié
komunikacjg z Nabywca, prosimy o sie, ze zamowienie zakupu, za ktére jest
odczekanie 24 godzin na ich wystawiana, jest dostepne w portalu Tungsten.
odzwierciedlenie w systemie. Przed
ponownym wystaniem faktury nalezy
upewni¢ sie, ze zamoéwienie zakupu, za
ktére jest wystawiana, jest dostepne w
portalu Tungsten.

PL (VAL 11) Co najmniej jedna pozycja Przed ponownym wystaniem odrzuconej faktury

faktury nie zawiera wymaganych
wartosci dla Numeru zaméwienia
zakupu lub Numeru pozycji zaméwienia
zakupu. Przed ponownym wystaniem
odrzuconej faktury nalezy przejrze¢
pozycje faktury i upewnic sie, ze

nalezy przejrze¢ pozycje faktury i upewnic sie, ze
podano prawidtowy numer zamowienia zakupu i
numer pozycji.
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Podmiot
HH Global

Kod i powéd odrzucenia przez

HH Global wyswietlany w portalu

Co nalezy zrobié¢?

Tungsten

podano prawidtowy numer zamdéwienia

zakupu i numer pozyciji.

PL (VAL 12) W co najmniej jednej pozycji | Nalezy upewnic sie, ze faktura jest wystawiona
faktury warto$¢ Numer pozycji zgodnie z zaméwieniem zakupu. Przed
zamowienia zakupu nie zgadza sie z ponownym wystaniem odrzuconej faktury nalezy
kwotg na zaméwieniu zakupu. Nalezy | przejrze¢ pozycje faktury i upewnic sie, ze
upewni¢ sie, ze faktura jest wystawiona | wszystkie wartosci sg prawidtowe, zgodnie z
zgodnie z zamo6wieniem zakupu. numerem zamowienia zakupu i numerem pozycji.
Prosimy przejrze¢ fakture i ponownie
przestaé jg z prawidtowg wartoscia.

PL (VAL 13) W co najmniej jednej pozycji | Upewnij sie, ze faktura jest wystawiona zgodnie z
faktury wartos¢ llos¢*Cena zamoéwieniem zakupu. Przejrzyj pozycje na
jednostkowa nie zgadza sie z kwotg fakturze i ponownie przeslij jg z prawidiowa
pozycji na zamowieniu zakupu. Nalezy |wartoscig. W niektérych przypadkach Hub
upewni¢ sie, ze faktura jest wystawiona | wygeneruje cene jednostkowg, ktéra moze
zgodnie z zamdéwieniem zakupu. spowodowac btad zaokraglenia w pozycji Suma
Nalezy przejrze¢ pozycje na fakturze i | netto na zamowieniu zakupu. W takich
ponownie przestac jg z prawidtowg przypadkach zalecamy zmiang ilosci na 1 i ceny
wartoscia. jednostkowej na Sume netto w danej pozycji

faktury.

PL (PL 104) Co najmniej jedna pozycja Prosimy o sprawdzenie faktury i ponowne jej

zawiera nieprawidtowy kod
podatkowy. Sprawdz fakture i przed
ponownym wystaniem upewnij sie, ze
podany zostat prawidtowy kod
podatkowy.

przestanie z poprawnym kodem podatkowym.




