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PL Tungsten Operating Manual

Please be aware:

A PO will only be available in Tungsten when the HHG Buyer marks it “Delivered in Hub”. If
you do not see your PO in Tungsten, the most likely reason for this is that your Buyer has
not marked the PO as delivered in Hub. Please liaise with the Buyer directly in the first
instance regarding this. Once your Buyer has marked the PO as delivered it should be
available for invoicing in Tungsten within a couple of hours. If you still are unable to locate
the PO in Tungsten, contact vendor.queries@hhglobal.com

Invoices automatically reject when:

e The payment term, currency or billing entity differ across PO’s (consolidated invoice)
e PO line numbers are not added to each PO line

e PO numbers are not input exactly (case sensitive) as provided

Please follow this step-by-step to guide you through the portal:
1. Enter your email and password:

Y Tungsten Network Portal x = - 8 X

€ 9 C @ authentication.tungsten-networkcom/logir * 0920 @ :

H Apps @ CaxXendop-Ap. @ NOTGRPO-Googl.. [J] Pages-Home B Sramiree Contiol.. @) HHGobal KKUS () Suppler Porsl Sgn.. @ HSSCret |HSEC [ hhintraneyDepart 0 @
Welcome to the first phase in the launch of our brand new portal. Click here to find out more, or simly log in and contact our St

2. To review your available POs, go to Purchase Orders:

o Innovation Broking (Dickson Financial Services Ltd.) HHGW2 - TEST

Polgcz sig z klientami Wysylaj faktury SprawdZ status swoich faktur

H Strona giowna

Wyszukuj i facz sie z wigksza liczbg Tworz nowe faktury za pomoca kilku Sled? zmiany statusu swoich faktur w
Bi Faktury klientdw w sieci Tungsten Network Kliknig¢ czasie rzeczywistym
I © Zamowienia zakupu l
POLACZ SIE WYSWIETL WSZYS| UTWORZ FAKTURE (GDZIE JEST MOJA FAKTURA
= Klienci
& Raporty
Ostatnie odswieZenie: 4 minut temu

Powiadomienia

Typ Count Data Klient
L] Nieudane fakiury 8
. Fakiury odrzucone 3
Nieudane fakiury viyswietl wszystice  Faktury odrzucone Wyswietlwszystie  Fakiury zatwierdzone Wyswietl wszystiie
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3. You can review if one single PO is available for your Invoice by doing the following:

i.  Customer field: select HH Poland Sp. z.0.0

ii. Input PO (PLP+7Digits)
iii. Select PO date range: 12 Months or custom (recommended)
iv.  Click Get MY POs
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’ Innovation Broking (Dickson Financial Services Ltd.) HHGW?2 - TEST
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Strona ghowna segas

Faktury Wbierz konto
TFP - GRAFIKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNI v

Zamowienia zakupu

Klienci Kryteria

Raporty Wybierz kraj klierta

Progimy wybrac -

Wybierz stan klienta

Praosirmy wybrad -

VAT/GST odbicrey

Klient

WSLYSTKO hd

Murmer zamawienia zakupu

PLP2029104

Status
Progsimy wybrac w Definicje statusu zamowienia zakupu

Uwzglednij ukryte
]

Status komwersji zamawienia zakupu
Wszystkia -
Wybierz zakres dat zamowien zakupu

Ustaw v

Data poczatkowa Do
zamowisnia zakupu

27.03.2020 @ | 27.03.2023

Elf
L]
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4. You can review all your available POs by doing the following:

v. HH Poland Sp. z.0.0
vi.  Select PO date range: 12 Months (recommended)
vii.  Click Get MY POs
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. Innovation Broking (Dickson Financial Services Ltd.) HHGW2 - TEST

Zamowienia zakup

(s1)
T
[=1]
C
=]
i

(=
(sl)

Strona ghowna £=giaca) ot

Faktury Wybierz konto
TFP - GRAFIKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZLALMI »

Zamowienia zakupu

Klienci Kryteria

Raporty Wybierz kraj klienta

Prosimy wybrad w

Wyhierz stan klienta

Progsimy wybrac -

WAT/GST odbicroy

Kliert

WEZYSTKO hd

Murmer zamawienia zakupu

Status
Prosimy wyhrad w Definicje statusu zamawienia zakupu
Uhwzglednij ukryte
(]
Status karwwersji zamawienia zakupu
Wazystkis v
Wyhierz zakres dat zamdwien zakupu
Ustaw w
Data poczatkowa Do
zZamawienia zakupu

27.03.2020 @ | Z7.03.2023

(]
L]
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Aktywne zamdwienia zakupu

Numer zamgdwienia zakupu MNowa Klient Numer TN Status Opis w pierwszej Pozycje  Faktury Wartosé
data klienta pozycji netto
zamAswieni
zakupu
PLP2029103 09122022 HHPoland Sp.z 0.0.- Test AAABZ0580090  Przyjew Itern Total Price: Fo... 1 1 10 659,00 Pod
PLP: 9 09122022 HHPoland Sp. z 0.0. - Test AAAB20580090  Przyjeto Advanced Billing - O... 1 1 212211 Pod
0 09122022 HHPcland Sp. z 0.0.- Test AAAB20580090  Przyjeto Item Total Price: Fo... 3 732031 Pod
1 09122022 HH Poland Sp.z 0.0 - Test AAABZ0580090  Przyjeto Itermn Tatal Price: Fo. 1 10 000,00 Pod
4 09122022 HHPcland Sp. z c.0.- Test AAAB20580090  Przyjeto Advanced Billing - 0... 3 1 103500 Pod

5. Once you get your PO or POs, review all the ones that have status ‘new’ (click on

plus sign) and if you are ok then click on accept.

a. If at this point you find errors on the PO, contact your Buyer to discuss and, if
necessary, request a replacement PO. Do not reject a PO in Tungsten as

this has no effect.

NB: clicking on ‘preview’ will open a copy of your PO. This will confirm key
information such as the payment terms against the PO, and line reference
numbers. It is advised that you download copies of additional POs from here when
consolidating multiple POs to one invoice so that the copies are easily to hand

6. Once you accept the PO, select the one you want to invoice (just one PO)

Click on Convert PO:

Konwersja zamowienia zakupu #PLP2029103

Aktualny status:  Przyjeto

0 Pomoc dotyczgca tej strony

Zamdwienie zakupu od
HH Poland Sp. z 0.0. - TEST
Pruszkowska 298 Street
Warsaw

DODATKOWE INFORMACJE
Waluta lokalna
PO Vendor Number

Dostawca
TFP - GRAFIKA SPOLKA Z OGRANICZONA

ODPOWIEDZIALNOSCIA - TEST

750-lecia
Asrem
63-100

EUR

STFPGOODT

NUMER ZAMOWIENIA
ZAKUPU PLP2029103

TN Buyer Number:
AAA820580090

Data zaméwienia zakupu: 08
grudnia 2022

Waluta: Euro

Numery referencji

o o
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7. Enter your invoice number and tick on the empty box next to Net Amount and select
the correct tax code from the drop down:

a. NB: you must select all lines from a PO. Partial invoicing of a PO is not
permitted

Konwersja zaméwienia zakupu #PLP2029103 L P e T
Utworz fakture

Wiprowad? numer faktury*
1234

Wybierz pozycje zamdwienia zakupu do wykorzystania

Zastosuj kod podatku do wybranych pozycji

Prosimy wybraé

w

ZASTOSUJ DO WYBRANYCH POZYCJI

Mumer pozycji Kod

Opis llogé Jm. Cena Kwota llogé Cena Stawka podatku
zamdwienia czesciowy jednostkowa netto jednostkowa
zakupu
1 PRADVIOIOD  ltem 33000 Sztuks 32300000 10659000 33,000 323,00000 Prosimy wybrac
Tat... (EA)

Prosimy wybrac

Nie podlega VAT

Odwrotne obcigzenie

Stawka cbnizona 0%
Stawka cbnizona 5%
Stawka obnizona 8%
Stawka podstawowa 23%

Triangulation- 0% {EU)
Zwelnione z VAT

8. Once you complete step 9, click on create Invoice:

Konwersja zamoéwienia zakupu #PLP2029103 LR T,
Utworz fakture

Wprowadz numer fakury*

1234

Wybierz pozycje zamdwienia zakupu do wykorzystania

Zastosuj kod podatku do wybranych pozycji

Prosimy wybraé

-

ZASTOSUJ DO WYBRANYCH POZYCJI

Numer pozycji Kaod Opis llosé Jm. Cena Kwota llogé Cena Stawka podatku
zamdwienia czesciowy jednostkowa netto jednostkawa
zakupu
1 PRADVIOIOD  ltem 33000 Sriuka 32300000 10 653,000 33,000 32300000
Tot... (EA)

Prosimy wybraé

Prosimy wybraé

Nie podlega VAT
Odwrotne obcigzenie

Stawka obnizona 0%
Stawka cbnizona 5%
Stawka cbnizona 8%
Stawka podstawowa 23%

Triangulation- 0% (EU)
Zwolnione z VAT
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9. A page with invoice summary should be display as below, this will confirm the net,
VAT and gross of the invoice so far, only click on Confirm if this is correct:

Konwersja zamdwienia zakupu #PLP2029103 @ Pomoc dotyezg
Utwdrz fakture
Mumner faktury
12343
Mumer pozycji Kod Opis llosé Jm Cena jednostkowa Stawka podatku Kwota podatku Kwota netto Kwota brutto
zamdwienia czesciowy
zakupu

PRADV10100 temn Total Price: 33,000 Sztuka (EA4) 323,00000 23,00 245157 10 655,00 1311057

Podsumowanie

Liczba pozycji

Kwota catkowita netto EUR 10655,00
Catkowita kwota EUR 2 451,57
podatku

Catkowita kwota brutto EUR 13 110,57

s N

10. A page with invoice details should be displayed. Review that the amount is correct.
Note: even if you input a payment date & advanced payment date, this is not valid
information that will be taken into our accounting system.

11. A red asterix (*) by a field indicates a mandatory field. Ensure that you fill in all
mandatory fields. In the below example ‘tax point date’ and ‘delivery date’ are
mandatory fields. These are not taken into our accounting system, so please select
as per your own process

a. Note: invoices cannot be backdated more than 7 days. Invoices where a date
older than 7 days is selected will fail. The 7 days will include weekends and
‘today’ as ‘day 1°.

b. Note: mandatory fields may vary from the below depending on the country in
which you are based. Take care to note the mandatory fields displayed to you
in the portal.
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Faktura #: 1234a

Twoje dane

Twoje imie | nazwisko @

Twdj nr telefonu

Twdj e-mail

Kogo fakturujesz?

TFP - GRAFIKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA - TEST

T50-lecia

Adrem

63-100

FOLAND

Numer identyfikacji podatkowej VAT PL7772600614

Wysylasz towary z adresu innego niz adres faktury?

Nie — s 1akie same v @

Mazwa @

Tel.:

E-mail

© Notatki | numery referencyjne

HH Poland Sp. z 0.0. - Test

Pruszkowska 298 Street

Warsaw

02118

POLAND

Numer identyfikacji podatkowej VAT PL1070006770
Wysytasz towary na adres inny niz adres fakwury?

Mie - =3 takie zame v @

@ Fomoc dotyczaca tej strony

[¥] Jak utworzyé fakture lub note kredytows

Dane faktury

Numer faktury*
12340l

Typ dokumentu
Faktura

Data faktury* @

rtatkowego @

Platnosé przed terminem @
&

Termin platnosci @

Data dokonania lub zakoriczenia dostawy towardw)|
lub ushugi* @

Walutz* @

Euro

Numer zaméwienia zakupu @

PLP2025103

Pozycje faktury
Pozycia lioé / Jednostka Cena  Kwota pozycii mEE
- MBS catkowita
01  PRADV10100- item Total Price: For Window Decal Install - 333 33/ Sztuka (EA) 323,00000 10 659,00 P [E1<)

12. If your invoice is just for one PO and the details of the invoice are ok, then click on
SEND at the bottom of the form.

Podsumowanie

Faktura (£)
Kwota catkowita netto 10 659,00
Kwota catkowita 245157
podathku
Cofnij zmiany
Kwota catkowita brutto 13 110,57

13. If your invoice is for multiple POs, go to invoice items, and click on ADD
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Faktura #: 1234a

ture lub note kredytows

Twoje dane Dane faktury
Twoje imig i nazwisko @ TFP - GRAFIKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA - TEST Numer faktury*
Zacznij pisat, aby rozpoczad v| €) 750Hecia 12340 [#
Adrem
Twdj nr telefonu 63100 Typ dokumentu
POLAND -
Faktura
identyfikacii podatkowe] VAT PL77726006
B MNumer identyfikacji podatkowej VAT PL7772600614 Data fakury* @
Twgj e-mail
‘Wysylasz towary z adresu innego niz adres faktury? 27.03.2023 &
Nie - 53 1akie same v|@
Data powstania cbowigzku podatkowego @
&
Platnoéé przed terminem @
Kogo fakturujesz? s
Nazwa @ HH Poland Sp. z 0.0, - Test Terrnin platnosci @
Zacznij pisaé, aby rozpoczadv| ) Pruszkowska 298 Street =
Warsaw
Tl 02118 L )
e FOLAND Data dokonania lub zakoriczenia dostawy towardw
Numer identyfikacji podatkowej VAT PL1070006770 lub ushugi* @
Wysylasz towary na adres inny niz adres faktury? i@
E-mail
Nie — =3 takie same - @ Walita* @
Euro v
€ Notatki i numery referencyjne Numer zaméwienia zakupu @
PLP2029103
Pozycje faktury
. oo . Kwata
" 1 .
Pozycja llosc / Jednostka Cena Kwota pozycji T
01 PRADY10100 - item Total Price: For Window Decal Install - 333 33/ Sztuka (EA) 323,00000 10 659,00 1311057 [ELx]

14. Fill in the form as shown below:

i. Line Item Type (goods)
ii.  Product Code: you could input your own, or PRPRI10100 which is our code
iii.  Product Description: you could input your description or the one that is in the PO
iv.  Unit: Each
v.  Quantity: 1
vi.  Tax type: select the correct tax code for your invoice — tax codes may need to
specify whether the invoice relates to Goods or Services
vii.  Price: net of the PO (if tax is applicable), gross of PO if no tax is applicable
viii. ~ Tax value will calculate automatically based on tax code selected
iX.  When you finish click on the plus sign for more options

© 2023 HH Global Ltd. Proprietary and Confidential 10
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Pozycie faktury
Fozycja llos¢ / Jednostka Cena Kwota pozycji KR
¥el pozyc] catkowita
01  PRADV10100 - ttem Total Price: For Window Decal Install - 333 33 / Sztuka (EA) 323,00000 10 659,00 1311057

Typ pozycji @
Towary ~

e ednostka® ¢
Zacznij pisac, aby Zacznij pisac, aby rozpoczal Prosimy wybrac v
Typ podatku*

Prosimy wybrad w 0,00

) Rabaty, noty i numery referencyjne

Kwota pozycji 0,00
Rabat 0,00

ZAPSZ POZYCJE ANULLL

15. Click the below to open up the PO detail and input your PO number and PO line
number (you could find it in purchase order review). Your invoice will be rejected
without this information.

€ Rabaty, noty i numery referencyjne

© 2023 HH Global Ltd. Proprietary and Confidential 11
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Pozycje faktury
. a0 . Kwota
Pozycja llosc / Jednostka Cena Kwota pozycji T
01  PRADV10100 - term Total Price: For Window Decal Install - 333 33 / Sztuka (EA) 323,00000 10 659,00 13 110,57
Typ pozycji @
Towary w
Kod produktu @ Opis produktu® @ Jednostka® @ llosé* Cena* @
Zacznij pisat, aby r Zacznij pisac, aby rozpocza | Q) Prosimy wybra¢ v @ 1,000 0,00000
Typ podatku* Kwota podatku @
Prosimy wybrac v 0,00

@ Rabaty, noty | numery referencyine

Numer zamdwienia zakupu @

MNumer pozycji zamdwienigliakupu Dedatkowe informacje @

[~}

Nurner dowodu dostawy @

Data poczatkowa dostawy Data koncowa dostawy

Rabat @
0,00

Rabat% @
0,00

Ponizsze pola zostaty dodane przez nabywee.

Nurmer ksiegi gidwne] @ Centrum kosztéw Kategoria katalogowa Numer katalogowy

Eurcpejski numer artykutu +

ANULL

& Rabaty, noty | numery referencyjne

ZAPISZ POZYCJE

Murmer zamawienia zakupu @ Murner pozyeji Zamdwisnia zakupu

L7}

PLP2029103 1

Kwota pozycji 0,00
0,00

0,00
. uuo

16. When you finish to fill in the data, click on SAVE LINE ITEM

Ponizsze pola zostaty dodane przez nabywce.

Murner ksiegi gidwne] @ Camrum kosztow Kategor

Eurcpe

ZAPISE POZYCIE ANULLLI

17. If you need to add more POs repeat steps 14 to 17. When you finish this process all

the POs will be shown in Invoice ltems.

© 2023 HH Global Ltd. Proprietary and Confidential

12



hhglcbal

Pozycje faktury
Pozycja liogé / Jednostka Cena Kwota pozycji SIS
’ ) catkowita
01 PRADV10100 - itern Total Price: For Window Decal Install - 333 33/ Sztuka (EA) 323,00000 10 659,00 1311057 o
02 test-test 1/ Sztuka (EA) 35,00000 35,00 43,05 [EL<]
0 Faktura zapisana

18. If you are OK, then repeat step 14

Once you have clicked ‘send’ on your invoice it will go through a two-stage validation
process

The first will be within the Tungsten portal confirming that the PO references you
have used are valid and the invoice and PO values match. You will be notified when
an invoice fails/passes this stage

— Note: you cannot partially invoice against POs. POs must be fully utilized against
an invoice

— You can have multiple POs per invoice, but not multiple invoices per PO.

Once the invoice has cleared Tungsten it will be sent to HH Global for a second
validation. You will not be notified if an invoice is rejected at this stage. Please
ensure you are regularly checking the invoice status and invoice status reports to
ensure you have not missed rejections. Remember — invoices cannot be backdated
more than 7 days. You will be required to re-date your invoice if you do not pick up
rejections and resubmit these swift.

You can monitor the progress of your invoice via ‘invoice status’:

B Fakiury

Uwiorz fakture

Zarzadzanie szablonami

Status faktury

Click on the page symbol under ‘view details’ against your invoice

© 2023 HH Global Ltd. Proprietary and Confidential 13
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Znajdz fakture @

Mozesz przegladac sledzone fakiury majgee nie wigcej niz 90 dni. Starsze fakiury beda dostepne w sekcji Raportowanie. Jesli cheesz usunaé powiadomienia o niekiérych akiualizacjach fakiur, oznacz 12
faktury jako niesledzone”

Sledzona - Ostatnie 90 dni -
. Co sie stanie, jesli moja fakwra
2 s
Jak to dziata? . Zawiera blad?
K * Nieudana

Tun
prz
pra
» Watrzymana
Fak

mny

odrzucenia, skomakj sie z kliemem.

I W systemie Tungsten
Faktura zostata pomysinie

ryfikowana i oczekuje na
dostarczenie do nabywcy.

I U nabywcy
Faktura zostata pra

wierdzania p
sisz podejmowsd Zadnego
dziatania.

Nisudana: B (28.57%)

U nabywey

Zatwiardzona: 16 (37.14%)

Nie musisz podejmowaé zednego
dziafania.

Otrzymano: 1 (3.57%) < + Odrzucona

h jej aktualizacji.
I Zbledem
Faktura nie prze:

bezposrednio z kiientem.

Kliknij wykres, aby przefilrowad wyniki ponizej

ZRESETUJ FILTR

Typ Document number Data faktury Kliert Kwota Data Ostatnia Status Przegladaj O
dokumentu wystawienia aktualizacja dane
fakiury

Faktura SC11_2_20230324 24.03.2023 HH Associates Ltd 12894,00 24.03.2023 25.03.2023 Zatwierdzono B (]
-TEST

Faktura SC11_1_20230324 24.03.2023 HH Associates Lid 8280,00 24.03.2023 25.03.2023 Zatwierdzono B m]
-TEST

Faktura SC9_10_20230324 24.03.2023 HH Associates Ltd 26016,00 24.03.2023 24.03.2023 Nie przyjeto B O
-TEST

Faktura SC8_20230323_1 23.03.2023 HH Associates Ltd 13074.00 23.03.2023 23.03.2023 Zatwierdzono B m]

The workflow status on the right hand side will advise when your invoice has been
accepted by Tungsten, and then approved by HH Global. Only once an invoice is in
‘approved’ status has it been accepted by HH Global and is awaiting payment.

You can also use the invoice reports in the reporting section of your account in the
Tungsten portal to get an overview of all the invoices you have submitted via the portal.
This can be exported into excel for reconciliation. It is highly recommended that you
make regular use of this report to monitor invoice status and swiftly resolve any
rejections. Remember — invoices cannot be backdated more than 7 days and you will be
required to amend the dates of rejected invoices not resolved within this period

© 2023 HH Global Ltd. Proprietary and Confidential 14
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Once payment is made, a message will be sent to the Tungsten system updating this

screen with ‘paid’ and a payment due date.

Znajdz fakture @

$C11_2_20230324

Faktura od

Asendia UK Ltd - Test

Units 9 — 12, The Heathrow Trading Estate
Silver Jubiles Way

Hounslow

TW4 6MF

Zalaczniki

AAADDO249546674 pdf

Status klienta:
I Zatwierdzono

Klient zat

Komentarz klienta:

Faktura dla:

HH Associates Ltd - TEST

Grove House, Gilford Rd

Leatherhead

KT22 9DF

Faktura

Data faktury
24 marca 2023

Data wystawienia faktury
24marca 2023

Numer transakcji:

AAADDO249546674

Numer zaméwienia zakupu:
UKP2838566

Brutto £12 894,00

The invoice has approved and waiting to be paid

NIE SLEDZ

&4 Raporty
Moje raporty
Wyslane faltury

Otrzymane zamowienia

zakupu

Partner 289 bis

Raport rozliczeniowy
Tungsten Network

© 2023 HH Global Ltd. Proprietary and Confidential

Data statusu klienta:
25 marca 2023

Termin platnosci
Mo payment due date at this time.

Dodatkowy Komentarz
The invgice has approved and waiting to be paid.

@ Pomoc dotyczaca tej strony
[+ Jak spra
@ Odwiedz sekcje Pomocy i

tatus faktury

Wsparcia.

Etapy przetwarzania faktury

Twoja faktura zostanie przestana do
nastepnych krokdw.

Z Tungsten Network
Statusy Tungsten dotyczace
weryfikacji i dostarczenia

Z HH Associates Ltd - TEST
Klient udostepnia nastepujace statusy

Co sig stanie, jesli moja faktura
zawiera blad?

= Nieudana
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