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HH Print Management Spain SL - Manual de
funcionamiento de Tungsten

Tenga en cuenta que:

Una orden de compra solo estara disponible en Tungsten cuando el comprador de HHG la
marque como "Entregada” en el HHub

Las facturas se rechazan automaticamente cuando:

e Los términos de pago, la divisa o la entidad de facturacion difieren en las 6rdenes de
compra (factura consolidada)

e Los numeros de linea de la orden de compra no estan afiadidos en cada linea de la
orden de compra

e Los numeros de orden de compra no se introducen con exactitud (distingue entre
mayusculas y mindsculas) como se han proporcionado

**** Tenga en cuenta que en esta guia se explican el proceso y los campos que es
obligatorio rellenar para las facturas emitidas a HH Global; algunos campos adicionales
pueden ser obligatorios en funcién de los requisitos de las normativas locales. Estos se
marcaran con un asterisco rojo (*); asegurese de rellenarlos con la informacién
adecuada.

Siga estas instrucciones paso a paso para guiarse por el portal:
1. Introduzca su correo electronico y contrasefa

Y Tungaten Network Ports! x4+ - o x
& > C @ authenticationtungsten-networkcom/login * O@ 0 @ :
i Apps @ CiticXentpp- Ap- @ NOTGRPO-Googl. [G) Pages-Home B Braintree ControlP.. @) HH Global HHUB () Suppber Portal Sign.. @ HSECnet| HSBC (] hhintranet/Depart % @

Welcome o the first phase in the launch of our brand new portal. Click here to find out more, o simply log in and contact our Support lea

2. Para revisar sus ordenes de compra disponibles, vaya a Ordenes de compra
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2 - TEST Q, B | Sucuents | Ayudaysoporte~  Cefrar sesion
a Conéctese a sus clientes . Enviar facturas Consulte el estado de sus facturas
Busque y conecte con més clientes en Cree su factura en linea en unos pocos Realice un seguimiento del estado de
unos pocos clics. clics. sus facturas en tiempo rea!

CONECTAR HOY VERTODOS CREAR FACTURA [;o6noE £sTA MiFACTURA

Para su atencidn

Tipo Count Fecha Cliente
. Grdenes de compra recibidas
Ordenes de compra o Facluras aprobadas
Wimero comp imen Clente Fechs
ESP205I5T2 L \GEMENT SPAIN, Troanzez TESTO00 H PRINT M}
EST 00: Socledad

ESP2051482 170372021
w0
ESP2053STS 1770320
woz00
ESP2053605 160372021
000
ESP2053479 16032021 aD

z ACTUALIZAR A LA SOLUCIGN INTEGRADA
SRS - §

3. Puede revisar si hay una orden de compra especifica disponible para su factura
haciendo lo siguiente:

i.  Campo del cliente: seleccione HH Print Management SL

ii. Introduzca el numero de la orden de compra (ESP+7digitos)
iii.  Seleccionar el rango de fechas de la orden de compra: 12 meses (recomendado)
iv.  Haga clic en “Obtener mis 6rdenes de compra”
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Criterios

Cliente

HH PRINT MANAGEMENT SPAIN, S.L. Sociedad unipersonal -~

Mumero de orden de compra

ESP2048100|

Estado

Por favor, seleccione una opi + Definiciones de estados de las

grdenes de compra

Estado de conversion de la orden de compra

All w

Seleccione un rango de fechas para las drdenes de compra

Los dltimos 12 meses ~

Ver mis 6rdenes de compra
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4. Puede revisar todas las érdenes de compra disponibles haciendo lo siguiente:

i.  HH Print Management Spain SL

ii.  Seleccionar el rango de fechas de las 6rdenes de compra: 12 meses
(recomendado)

iii.  Haga clic en “Obtener mis 6rdenes de compra”

Ordenes de compra (POs)

Revise las drdenes de compra (POs) que ha recibido y conviértalas en facturas.

Criterios

Cliente

HH PRINT MANAGEMENT SPAIN, 5.L. Sociedad unipersonal -~

Numero de orden de compra

Estado

Por favor, seleccione una op + Definiciones de estados de las

ordenes de compra

Estado de conversidn de la orden de compra

Al ~

Seleccione un rango de fechas para las drdenes de compra

Los dltimos 12 meses v

Ver mis ordenes de compra
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5. Una vez que haya obtenido su orden u érdenes de compra, revise todas las que tienen
el estado de “nuevo” (haga clic en el signo mas) y, si esta de acuerdo con la orden de
compra, haga clic en aceptar.

Grdenes de compra activas

_Selecci  Nimero de Actualizada Cliente Nimero TN Estado Version  Descripcidn de la Lineas Facturas  Importe neto Delivery
orden de la fecha del cliente Q primera linea Method
compra de
pedido

[+] ESP2048100 06/04/2021 HHPRINT AAA370786188 Nueva 0 HHub Qty: 400 1 0 515,00 - Vist
MANAGEMENT pres
SPAIN, S.L.

Sociedad

unipersonal -

TEST

[+] ESP2048135 06/04/2021 HH PRINT AAA370786188 Nueva 0 HHub Qty: 200 1 0 180,00 2 Vist
MANAGEMENT prey
SPAIN, S.L

Sociedad

unipersonal -

TEST

[+] ESP2048214 06/04/2021 HH PRINT AAA3T0786188  Nueva 0 HHubQty: 50000 0 81000 - vist
MANAGEMENT prey
SPAIN, S.L

Sociedad

unipersonal -

— TEST

Convertir orden de compra #ESP2048100 o

Current Status: Pendiente

NUMERO DE ORDEN DE
COMPRA ESP2048100

TN Buyer Number:
AAA370786188

Fecha de |la orden de compra:
01 julio 2020

Moneda Euro

ORDEN DE COMPRA DE ORDEN DE COMPRA PARA Numeros de referencia
HH PRINT MANAGEMENT SPAIN, S.L. Sociedad HGW2 - TEST

unipersonal - TEST
C/ Pau Claris 165
Planta 6a C&D
08037 Barcelona
Barcelona

INFORMACION ADICIONAL
Divisa Local EUR

ACEPTAR ORDEN DE COMPRY\ RECHAZAR ORDEN DE COMPRA ARCHIVAR ORDEN DE COMPRA VISTA PREVIA ATRAS

o La orden de compra ha sido aceptada

Current Status: Aceptada
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6. Una vez aceptadas las 6rdenes de compra, seleccione la que desea facturar (solo una
orden de compra)

Ordenes de compra activas

Selecci  Numero de Actualizada Cliente Numera TH Estado Versién  Descripcion de la Lineas Facturas  Importeneto  Delivery
orden de la fecha del cliente @  primeralinea Method
compra de
oiellele]

E ESP2048100 06/04/2021 HH PRINT AAA370786188  Aceptada 0 HHub Qty: 400 1 0 515,00 - Vist

MANAGEMENT prey

SPAIN, S.L.

Sociedad

unipersonal -

TEST

(+] ESP2048135 06/04/2021 HH PRINT AAA370786188  Aceptada 0 HHub Oty: 200 1 0 180,00 = Vist
MANAGEMENT prey
SPAIN, S.L.
Sociedad
unipersonal -
TEST

1+ ESP2048214 06/04/2021 HH PRINT AAA370786188  Nueva 0 HHub Qty: 50000 1 0 810,00 - Vist
MANAGEMENT prex
SPAIN, S.L
Sociedad

unipersonal -

7. Haga clic en “Convertir orden de compra”:

NUMERO DE ORDEN DE
COMPRA ESP2048135

TN Buyer Number:
AAA370786188

Fecha de la orden de compra:
01 julio 2020

Moneda Euro

ORDEN DE COMPRA DE ORDEN DE COMPRA PARA Numeros de referencia
HH PRINT MANAGEMENT SPAIN, S.L. Sociedad GW2 - TEST

unipersonal - TEST
C/ Pau Claris 165
Planta 6a C&D
08037 Barcelona
Barcelona

INFORMACION ADICIONAL
Divisa Local EUR

RECHAZAR ORDEN DE COMPRA ARCHIVAR ORDEN DE COMPRA CONVERTIR ORDEN DE COMPRA VISTA PREVIA ATRAS
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Introduzca su numero de factura, marque la casilla vacia junto a Importe neto y
seleccione la tasa de IVA correcto en la lista desplegable

"II' Central De Graficas Asociadas S| HHGW2 - TEST

Convertir orden de compra #ESP2048135

0 2y
B Ppégina de inicio
Crear factura
B Facturas v
Introduzca &l numero de factura®
© Ordenes de compra TEST0002
S Clientes
Seleccione los elementos de la linea de la orden de compra que va a emplear
Aplique el codigo impositivo a los elementos seleccionados
Numero de Codigo de Descripcion Cantidad UM Precio por Importe Cantidad Precio por Tipo impositivo
linea parte unidad neto unidad
PRP a 180,000 00 1,00 i o
e |
H “ ”
9. Unavez completado el paso 9, haga clic en “Crear factura
i AyL
Convertir orden de compra #ESP2048135 L
Crear factura
Introduzca el ndmero de factura®
TESTODO2
Seleccione los elementos de la linea de la orden de compra que va a emplear
Aplique el codigo impositivo a los elementos seleccionados

Por favor, seleccione una opcién ~
APLICAR A LOS ELEMENTOS SELECCIONADOS
Numero de Cadigo de Descripcién Cantidad Uum Precio por Importe 1 Cantidad Precio por Tipo impositivo
linea parte unidad neto unidad
1 PRPRI10100 1,000  Cada 180,00000 180,000 1,000 18000000 21% IVA

ATRAS CREAR FACTURA
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10. Debera aparecer una pagina con el resumen de la factura como la que se muestra a
continuacion; haga clic en “Confirmar”

Convertir orden de compra #ESP2048135

Crear factura

Numero de la factura

€ Ayuda con esta pagina

TEST0002
Linea  Descripcién cantidad UuM Precio por unidad Tipo impaositivo Cuota tributaria Importe neto Importe bruto
1 1,000 Cada 180,00000 21,00 37.80 180,00 217,80
Resumen
N° de lineas 1
Subtotal EUR 180,00
Impuesto total EUR 37,80
Total neto EUR 217,80
ATRAS

| CONFIRMAR

11. Debera aparecer una pagina con los detalles de la factura. Revise que el importe sea
correcto. Tenga en cuenta que, aungue introduzca una fecha de pago y una fecha de
pago anticipado, esta informacién no es valida y no se tendra en cuenta en nuestro

sistema contable.

12. Asegurese de afadir una "fecha de pago del impuesto”, ya que es un campo obligatorio.
No se incluye en nuestro sistema de contabilidad, por lo que debe seleccionarla segun

Su propio proceso.

Factura #: TEST0002

Su informacion

© Ayuda con esta pagina

[*] como crear una factura o una nota de crédito

Informacicn de la factura

Su nombre @
Empiece a teclear para buscar @

Su teléfono

Su direccion de correo electronico

A quién factura

Central De Graficas Asociadas S| HHGW2 - TEST

¢Desea enviar la mercancia desde una direccion diferente a la direccion de facturacion?

v @

No, son la misma

Numero de factura*
TESTo002

Tipo de documento
Factura

Fecha de la factura* @

12/04/2021 a8

Fecha de pago del impuesto* §

Nombre @
Empiece a teclear para buscar @

Teléfono

Correo electronico

© Notas y nimeros de referencia

HH PRINT MANAGEMENT SPAIN, S.L. Sociedad unipersonal - TEST
C/ Pau Claris 165

Planta 6a C&D

Barcelona

08037

SPAIN

Numero de CIF ESB84433614

¢Desea enviar la mercancia a una direccion diferente a la direccion de facturacion?

v @

No, son la misma

© 2020 HH Global Ltd. Propietaria y confidencial
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[
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&
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13. Si participa en el programa de descuento por pago anticipado (ESD), asegurese de
introducir el siguiente texto en la secciéon "Términos de pago" de la factura. Sustituya la
"X"yla"Y" por los datos pertinentes en funciéon de su acuerdo de descuento por pago
anticipado. Se rechazarén las facturas que no incluyan este texto.

"Se aplicara un descuento del X % sobre el precio total si el pago se realiza en un plazo
de Y dias a partir de la fecha de la factura. Después del pago, debe asegurarse de que
solo ha recuperado el IVA que ha pagado realmente”.

Términos de pago

Descuento por pago anticipado @
@ No hay descuento por pago anticipado

() Aplicar un descuento por pago anticipado

Condiciones por retraso en el pago @

Términos de pago @

Se aplicara un descuento del 3% sobre el precio total si el pago se realiza en
un plazo de 30\ dias a partir de la fecha de la factura. Después del pago, -
debe asegurarse de que solo ha recuperado el IVA que ha pagado realmente =~

14. Si su factura es solo para una orden de compra y esta correcta, haga clic en “ENVIAR”
en la parte inferior del formulario.

Resumen

Factura (€)

Total neto 180,00
Impuesto total 37,80
Deshacer los cambios

Total bruto 217,80

GUARDAR COMO PLANTILLA GUARDAR VISTA PREVIA ENVIAR I

15. Si su factura es para varias 6rdenes de compra, vaya a los “elementos de la factura” y
haga clic en “ANADIR”

© 2020 HH Global Ltd. Propietaria y confidencial
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A quién factura -
g 5

Nombre @ HH PRINT MANAGEMENT SPAIN, 5.L. Sociedad unipersonal - TEST Fecha de vencimiento @
C/ Pau Claris 165

Planta 6a C&D =]
Barcelona

08037 Fecha de entrega @

SPAIN a8
Numero de CIF ESB84433614

Empiece a teclear para buscar @
Teléfono
Correo electronico Desea enviar la mercancia a una direccion diferente a la direccion de facturacion? Moneda* @

No, son la misma ~|@ Euro v

Nuamero de orden de compra @
© Notas y nimeros de referencia

ESP2048135
Elementos de la factura
. T
Elemento Cantidad / Unidad Precio Iz :?ng: Total
01 PRPRIN0100- 1/Cada 180,00000 180,00 217,80 efx]

ANADIR I

16. Rellene el formulario como se muestra a continuacion:

i.  Tipo de elemento de linea (productos)
ii.  Cadigo de producto: puede introducir su propio cédigo o PRPRI10100

iii.  Descripcion del producto: puede introducir su propia descripcién o la que figura en
la orden de compra

iv.  Unidad: cada uno
v. Cantidad: 1
vi.  Tipo de impuesto: seleccione el codigo fiscal correcto para su factura

vii.  Precio: neto de la orden de compra (si se aplican impuestos), bruto de la orden de
compra (si no se aplican impuestos)

viii.  El valor del impuesto se calculara de forma automatica segun el cédigo fiscal
seleccionado

ix.  Cuando termine, haga clic en el signo mas para ver mas opciones

Elementos de la factura

Importe de

Elemento Cantidad / Unidad Precio i Total
01  PRPRI0100- 1/ Ccada 180,00000 180,00 217,80
Fr et
Bienes v
0dIgo de proqucto Descripcion de producto* @ Unidad* @ Cantidad* Precio* @
Empiece a teclear | test Cada v o 1,000 515,00000
—lipojmoositiver . (]

21% IVA ~ 108,15

© Descuentos, notas y nimeros de referencia

Importe de linea 515,00
Descuento 0,00
Impuesto 108,15

GUARDAR EL ELEMENTO DE ESTA LINEA Total 62315

© 2020 HH Global Ltd. Propietaria y confidencial 10
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17. Haga clic a continuacion para abrir los detalles de la orden de compra e introducir su
numero de orden de compra y numero de linea de orden de compra (lo encontrara en la
revision de la orden de compra). Su factura se rechazara si no incluye esta informacion.

@ Descuentos, notas y nimeros de referencia

@ Descuentos, notas y nimeros de referencia

Numero de orden de compra @ Numero de linea de orden de
compra @

ESP2048100 1|

18. El "namero de linea de orden de compra" se puede consultar en la orden de compra en
el portal de Tungsten. Registre el valor exacto, tal y como figura en el documento

Detalles de las lineas de la orden de compra
Linea Cadigo de parte Dascripcion
1 PRPRI10100

19. Cuando termine de rellenar los datos, haga clic en “GUARDAR ELEMENTO DE LINEA”.

Los campos descritos a continuacién han sido afiadidos por:

Numero GL @ Centro de coste Categoria de compo

Nimero europeo de

GUARDAR EL ELEMENTO DE ESTA LINEA CANCELAR

20. Si necesita agregar mas ordenes de compra, repita los pasos del 15 al 18. Cuando
termine este proceso, todas las 6rdenes de compra se mostraran en “Elementos de
factura”.

© 2020 HH Global Ltd. Propietaria y confidencial 11
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Elementos de la factura

Elemento

01 PRPRIT0100 -
0z  test

o Factura guardada
ANADIR

© 2020 HH Global Ltd. Propietaria y confidencial 12
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21. Si participa en el programa de descuento por pago anticipado (ESD), asegurese de
introducir el siguiente texto en la secciéon "Términos de pago" de la factura. Sustituya la
"X"yla"Y" por los datos pertinentes en funciéon de su acuerdo de descuento por pago
anticipado. Se rechazaran las facturas que no incluyan este texto.

"Se aplicara un descuento del X % sobre el precio total si el pago se realiza en un plazo
de Y dias a partir de la fecha de la factura. Después del pago, debe asegurarse de que
solo ha recuperado el IVA que ha pagado realmente”.

Payment terms

Early payment discount @
@ No discount for early payment
() Apply a discount for early payment

Late payment conditions @

Payment terms @

A discount of X% of the full price applies if the payment is made within ¥
days of the invoice date. Following payment you must ensure you have only
recovered the VAT actually paid y

L]

22. Si es correcto, repita el paso 14.

Resumen

Factura (£)

Total neto 695,00

Impuesto total 145,95

Deshacer los cambios

Total bruto 840,95

GUARDAR COMO PLANTILLA GUARDAR VISTA PREVIA m

o La factura ha sido remitida correctamente.

CONTINUAR

© 2020 HH Global Ltd. Propietaria y confidencial 13
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Una vez que haya hecho clic en "Enviar" en su factura, pasara por un proceso de
validacion en dos fases:

e La primera tendra lugar en el portal de Tungsten confirmando que las referencias de
orden de compra que ha utilizado son validas y que los valores de la factura y de las
Ordenes de compra coinciden

— Nota: no se pueden facturar parcialmente las 6rdenes de compra. Las érdenes
de compra se deben utilizar en su totalidad en una factura

— Puede tener varias 6rdenes de compra por factura, pero no varias facturas por
orden de compra

e Unavez que la factura haya superado la validacion de Tungsten, se enviara a HH
Global para una segunda validacion
e Puede seguir el progreso de su factura a través de "Estado de la factura".

B Facturas

Crear factura

Gestidn de plantillas

Estado de la factura

Haga clic en el simbolo de la pagina situado debajo de "Ver detalles" correspondiente a
su factura

Tipo de Nimero de Fecha de la Cliente Cantidad Fecha de Ultima Estado Ver
documento documento factura envio actualizacion detalles
Factura TEST0001 08/04/2021 HH PRINT MANAGEMENT SPAIN, S.L. Sociedad 296,45 08/04/2021 09/04/2021 Aprobada B
unipersonal - TEST
K < 1 > >| Tamaiio de pagina. | 19 + Mostrando pagina 1 de 1, partidas contables 1a 1 delas 1
DEJAR DE HACER SEGUIMIENTO

El “status” a la derecha le avisara cuando Tungsten acepte su factura y, a continuacion,
la apruebe HH Global. Solo cuando una factura tiene el estado "Aprobado" quiere decir
gue ha sido aceptada por HH Global y que esta pendiente de pago.

© 2020 HH Global Ltd. Propietaria y confidencial
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Una vez realizado el pago, se enviara un mensaje al sistema Tungsten para que
actualice esta pantalla con "Pagado” y una fecha de vencimiento del pago.

TESTO0001 Factura Eflujo detrabajo
Factura de Facturar a: Fecha de la factura HH PRINT MANAGEMENT SPAIN, S.L
4 Sociedad unipersonal - TEST
T HH PRINT MANAGEMENT SPAIN, S.L. Sociedad 08 abril 2021 compartir informacion sobre el
unipersonal - TEST estado de la factura con Tungsten
C/ Pau Claris 165 Network. Su factura sequira los
Planta 6a C&D Fecha de envio siguientes pasos.
08 abril 2021 With Tungsten Network : Invoice
Barcelona delivery status
Nimero de transaccion
n Enviada
28864 08037 AAA000208971038 Su fi a se
Numero de orden de compra: B Aceptada
ESP2048101 Tunast:

ung:

Adjuntos
AAA000208971038.pdf 2a

Bruto €296,45 With HH PRINT MANAGEMENT
SPAIN, S.L. Sociedad unipersonal -
TEST : Invoice processing status

Récibi
Estado: Fecha de estado: E »e‘crnbld‘a i = i
09 abril 2021 v 13 ha inft - 5

Aprobada

Su cliente ha aprobado el pago de su factura Fecha de vencimiento

En este momento no hay fecha de vencimiento del pago. =
Comentario .

The waiting to be paid “ Abonada

Su cliente ha abonado su factura

aprobado

ce has approve
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