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Qu’est-ce que Tungsten ? 

Tungsten est un portail tiers utilisé par HH Global pour la gestion des factures fournisseurs. 

Tungsten est un prestataire utilisé par de nombreuses entreprises à travers le monde. 

Les avantages de Tungsten 

 

Validation 

instantanée 

des factures   

Soyez informé des 

erreurs avant 

d'envoyer votre 

facture, réduisant 

ainsi le nombre de 

rejets de facture. 

 

Traitement 

accéléré des 

paiements  

Fini les 

vérifications 

manuelles, nous 

pouvons traiter 

vos paiements 

plus rapidement 

 

Statut en 

temps réel  

Suivez l'état de 

vos factures et 

connaissez quand 

vous serez payé 

 

Conformité 

fiscale 

mondiale 

 Une facture 

électronique est 

un document 

fiscal signé 

numériquement 

pouvant être 

utilisé pour la 

récupération de la 

TVA, 

contrairement à 

un pdf. 

 

Conversion 

des bdc en 

factures 

Recevez les bons 

de commande et 

convertissez-les 

en factures d’un 

simple appui sur 

un bouton 

 

Chaque compte fournisseur enregistré dans Tungsten est associé à un Utilisateur administrateur 

qui peut ajouter/supprimer des utilisateurs et est responsable de la gestion des accès. Votre compte 

Tungsten peut être configuré pour inclure autant d'utilisateurs que requis par votre organisation. 

Commencer 

Suivez les étapes ci-dessous pour commencer à envoyer des factures 

Tungsten Network propose deux méthodes d’envoi de vos factures : un processus 

entièrement automatisé s'intégrant à votre système de facturation (solution intégrée) ou un 

portail en ligne gratuit et facile à utiliser (formulaire Web). 

Suivez les étapes ci-dessous sous « Register Account » (Enregistrer un compte) pour créer un 

compte Web Form (formulaire Web). 

Pour plus d'informations sur la solution intégrée, rendez-vous à la page Solution intégrée. 

 

https://www.tungsten-network.com/customer-campaigns/hhglobal/integrated-solution/
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Créer un compte 

Si votre entreprise a reçu une invitation par courriel 

Si vous avez reçu une invitation de HH Global et de Tungsten pour activer votre compte Tungsten, 

merci de suivre le lien fourni. 

Si vous n'avez pas reçu d'invitation par courriel 

Si vous n'avez pas reçu d'invitation par courriel contenant un lien d’activation de votre compte, 

merci de suivre les étapes ci-dessous pour créer un compte : vous pouvez créer un compte 

Tungsten ici   

Utilisez le lien suivant Inscription à Tungsten 

Pour plus de détails et d'instructions étape par étape, cliquez ici 

Si votre entreprise possède déjà un compte Tungsten 

Si votre entreprise a déjà un compte sur Tungsten, suivez simplement l'étape 3 et établissez une 

relation avec HH Global Marketing Services (Canada) Inc. - AAA570714063. 

Remarque : Si lors de la création, un message contextuel indiquant que le numéro d'enregistrement 

fiscal/TVA est déjà utilisé apparait, cela signifie que votre entreprise possède déjà un compte Tungsten 

existant (c.-à-d., créé auparavant pour envoyer des factures à un autre client). 

 

Contactez l'assistance Tungsten ici pour connaitre le nom de l'Utilisateur administrateur de votre compte 

existant afin que vous puissiez être inclus en tant qu'utilisateur.  

 

Veuillez ne pas contourner les contrôles d'inscription en créant un compte sans numéro fiscal/TVA, cela 

entraînerait la création de doublons et d’éventuels problèmes d’attribution des bdc. 

 

 

 

 

 

 

1 2 3 4 

Créer un compte Configurer le compte Configurer la relation Envoyer des factures 

https://registration.tungsten-network.com/start
https://tungsten-network.force.com/contactCustomerSupport/s/article/Register-Account?recordId=ka04I000000AJz2QAG&language=en_US
https://tungsten-network.my.site.com/contactCustomerSupport/s/contactcustomersupporthome?language=en_US
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Configurer le compte  

Comment accéder au compte existant de votre entreprise 

• Si vous n'êtes pas configuré en tant qu'utilisateur du compte Tungsten de votre 

entreprise 

Contactez votre Utilisateur administrateur et demandez-lui de vous ajouter en tant qu'utilisateur du 

portail (Portal User). Un guide vidéo sur la procédure d’ajout en tant qu'utilisateur est disponible ici   

• Si vous ne savez pas qui est l'Utilisateur administrateur  

Contacter l'assistance Tungsten ici qui vous fournira les informations de l'utilisateur administrateur.  

• Si l'Utilisateur administrateur ne fait plus partie de votre entreprise ou a changé de poste 

Remplissez le Formulaire d'accès au compte Tungsten. 

 

Configurer la Relation entre votre entreprise et HH 

Global 

Si votre entreprise a reçu une invitation par courriel 

1. Connectez-vous à votre compte Tungsten. 

 

2. Voir la rubrique « For your attention » (à votre intention) sur votre page d'accueil et cliquez sur 

« View » (voir). 

https://tungsten-network.my.site.com/contactCustomerSupport/s/article/How-to-add-a-new-user-to-your-company-account?recordId=ka04I000000IzKPQA0&language=en_US
https://tungsten-network.my.site.com/contactCustomerSupport/s/article/Local-Support-Phone-Numbers?recordId=ka04I000000AK1dQAG&language=en_US
https://tungsten-network.my.site.com/contactAccountAccess/s/?language=fr
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3. Activez le bouton Connection (connexion). Cliquez sur Next (suivant), puis sur Confirm 

(confirmer). 

 

Si aucune demande de connexion de votre entreprise avec HH Global n’a été 

demandée 

1. Faites une nouvelle demande de connexion en cliquant sur le bouton « + NEW 

CONNECTION » (nouvelle connexion) 

 

2. Un clic sur ce bouton vous redirige vers la page de recherche, où vous pouvez rechercher un 

client par : Nom, numéro TN ou numéro d'identification fiscale (tax ID) 
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3. Sélectionnez l'entreprise ci-dessous 

Tungsten 

Account 

(compte 

Tungsten) 

Company Name 

(nom de 

l’entreprise) 

Address (adresse) 
Country 

(pays) 

Tax ID Number 

(n° 

d’identification 

fiscale) 

AAA570714063 HH Canada 

40 King Street West, Suite 

5800, Toronto, M5H 3S1, 

Canada 

CA 872174446RT0001 

 

4. Vous pouvez ajouter le code fournisseur (vendor code), mais c'est un champ facultatif, c’est 

une possibilité.  Si vous ne disposez pas de ces informations continuez.  
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5. Une fois que vous avez sélectionné et confirmé l'entreprise cliente ou plusieurs entreprises du 

groupe avec lesquelles vous souhaitez être connecté, vous pouvez télécharger n'importe quel 

fichier en lien avec la demande (facultatif) 

 

6. Une fois les fichiers téléchargés, cliquez sur SEND (envoyer)  

De plus, si vous ne souhaitez plus définir la connexion, vous pouvez SUPPRIMER (delete) la 

demande  

 

 

Si vous choisissez « DO IT LATER » (le faire plus tard), ces demandes de connexion sont 

enregistrées dans le dossier « DRAFTS » (brouillons) qui ne s’affiche que s’il existe des demandes 

non envoyées   

 

Une fois votre nouvelle demande de connexion envoyée, HH Global l'examine et l'approuve ou la 

rejette.  

Remarque : Ajoutez votre numéro d'enregistrement fiscal et enregistrez-le sur votre compte       

Précisions pour le Canada - Comment ajouter des taux de TVA canadiens ? (site.com) 
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Comment envoyer des factures HH Global 

Si vous allez facturer partiellement la commande d'achat (PO), il est important de prendre en 

compte ce qui suit : 

• Pour facturer partiellement une commande d'achat, cette demande doit avoir été préalablement 

approuvée dans Hub. Si vous avez des questions sur ce processus, veuillez contacter 

hhgvendorgovernance@hhglobal.com.  

• La commande d'achat apparaîtra comme active dans Tungsten pour vous une fois que 

l'acheteur/PM de HH aura approuvé la preuve d'expédition dans Hub pour l'une des livraisons. 

• Si vous téléchargez la facture pour l'une des livraisons, la commande d'achat sera fermée et 

rouvrira lorsqu'une nouvelle livraison sera approuvée, puis vous pourrez télécharger une autre 

facture. 

• Si toutes les livraisons ont été approuvées en même temps, vous verrez la commande d'achat 

complète dans Tungsten. 

o Vous ne pouvez facturer que la commande d'achat complète (en une seule 

opération/facture) ou chaque livraison séparément. Vous ne pouvez pas combiner 

les factures en une seule opération. 

Pour soumettre une facture pour un bon de commande sur Tungsten :  

1. Connectez-vous à Tungsten et cliquez sur « Purchase Orders » (Bons de commande) dans la 

barre de navigation pour consulter vos bons de commande disponibles. 

 

2. Dans la section "Critères", vous disposerez d'un large menu d'options de recherche, mais veuillez 

uniquement sélectionner ces deux filtres : 

mailto:hhgvendorgovernance@hhglobal.com
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Customer: HH Global Marketing Services (Canada) Inc. - AAA570714063 

Sélectionnez la plage de dates de la commande d’achat : Les 12 derniers mois 

Remarque : Ajouter plus de filtres ou inclure le numéro de PO dans la recherche pourrait rendre la 

recherche infructueuse 

 

3. Cliquez sur le bouton « Get my POs » (Recevoir mes bons de commande).  

Important : Si votre numéro de commande (PO Number) n'apparaît pas après avoir effectué cette 

recherche, c'est probablement parce que la commande associée n'a pas encore été marquée comme 

"delivered" dans Hub, ou si vous souhaitez seulement facturer partiellement la commande, assurez-vous 

que votre demande d'envoi partiel dans Hub a été approuvée et que vous avez confirmé l'envoi. Pour 

corriger cela, veuillez contacter votre Acheteur HH Global ou le Contact en approvisionnement sur la 

Demande de renseignements (Enquiry) afin qu'ils puissent marquer la commande comme "delivered". Si 

vous tentez de soumettre la facture manuellement sans avoir accompli cette étape, le système rejettera 

la facture. 

4. Une liste des bons de commande répondant aux critères de recherche sera générée. Cliquez sur le 

N° BC CAP à facturer.  
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5. Cliquez sur le bouton « Convert PO » (Convertir le bon de commande) pour convertir le bon de 

commande en facture.  

 

6. Dans la section « Create invoice » (Créer une facture), entrez votre numéro de facture à associer 

au numéro de bon de commande.  

Informations sur 

le fournisseur 
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7. Dans la section « Select PO line items » (Sélectionner les éléments du BC)  à utiliser, vous pourrez 

appliquer les taux de taxe respectifs 

1.  

8. Dans la section « Select PO line items » (Sélectionner les éléments du BC) à utiliser, cochez la case 

Montant net pour tous les éléments du BC. La quantité et le prix unitaire seront remplis 

automatiquement (veuillez ne pas modifier ces informations). Ici, vous pourrez également appliquer 

le taux de taxe correspondant. 

 

 

 

Important : La quantité (Qty) et le prix unitaire (Unit Price) seront automatiquement renseignés lorsque 

vous sélectionnerez la ou les lignes que vous souhaitez facturer. Ces détails correspondent à ceux de la 

commande (PO), et il est important de ne pas les modifier pour éviter les rejets de factures. Si vous 

facturez cette commande partiellement et que la quantité apparaît comme étant le total de la commande 

finale (final PO), vous pouvez la modifier pour inclure uniquement la quantité que vous facturerez (cette 

quantité doit correspondre à l'envoi partiel que vous avez demandé dans Hub).  

 

9. Cliquez sur le bouton « Create invoice » (Créer une facture).  
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10. Les détails de la conversion du bon de commande s'afficheront. Cliquez sur le bouton « Confirm » 

(Confimer).  

 

 

11. La page d'informations de la facture s'affichera. Vous n'avez pas besoin de remplir quoi que ce soit à 

cette étape, car toutes les informations sont préremplies pour vous.  
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12. Si vous faites défiler vers le bas, vous trouverez la section "Informations supplémentaires" où vous 

pouvez joindre votre propre fichier de facture si vous le souhaitez (c'est facultatif, les informations qui 

seront valides sont la facture électronique créée dans Tungsten). 

 

13. C’est obligatoire d'inclure des informations dans la section "Conditions de paiement" pour les 

factures dépassant 150 $ CAD. 

Remarque : Cette section est à titre informatif uniquement, et nous vous demandons aimablement de 

respecter les conditions stipulées dans notre contrat existant.  

Bien que le portail offre la possibilité de choisir entre un paiement anticipé et des conditions standard, 

nous n'utiliserons pas ces informations comme base pour le traitement des paiements. Les paiements 

seront effectués conformément aux termes spécifiés dans notre contrat.  

 

Informations sur le 

fournisseur 
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14. Pour soumettre une facture pour plusieurs numéros de bon de commande, suivez la procédure dans 

la section Soumettre une facture avec plusieurs numéros de bon de commande ci-dessous. 

Sinon, passez à l'étape 15 pour facturer un seul bon de commande.  

15. Cliquez sur le bouton «Send » (Envoyer).  

 

16. Un message de réussite s'affichera une fois la facture soumise avec succès.  

 

Soumettre une facture avec plusieurs numéros de bon de commande 

Une fois les étapes 1 à 13 de la procédure ci-dessus terminée, des bons de commande 

supplémentaires peuvent être ajoutés à une seule facture si nécessaire. 

1. Sur la page d'informations de facture, cliquez sur le bouton « Add » (Ajouter) dans la section « 

Invoice Items » (Éléments de facture).  
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2. Remplissez les informations nécessaires pour le numéro de bon de commande supplémentaire :  

 

o Dans le menu déroulant Type d'élément, sélectionnez « Goods » (Produits).  

o Dans le champ Code produit, entrez votre propre code produit ou utilisez le code PRPRI10100.  

o Dans le champ « Product discription » (Description du produit), entrez votre propre description 

du produit ou copiez la description indiquée sur le bon de commande dans HHub.  

o Dans le menu déroulant « Unit» (Unité), sélectionnez « Each » (Chacune).  

o Dans le champ « Quantity » (Quantité), entrez 1.  

Informations sur 

le fournisseur 
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o Dans le champ « Price » (Prix), entrez le Montant total du bon de commande.  

3. Cliquez sur le bouton Plus (+) pour saisir des informations supplémentaires au niveau de la 

ligne.  

 

4. Entrez le numéro de bon de commande et le numéro de ligne de bon de commande pour le 

bon de commande supplémentaire inclus sur la facture.  
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Remarque : Le numéro de ligne du bon de commande est indiqué sur l'écran Conversion du bon de 

commande (à partir de l'étape 7 ci-dessus) pour chaque bon de commande répertorié dans 

Tungsten. 

 

5. Lorsque tous les détails nécessaires pour le bon de commande supplémentaire sont entrés, 

cliquez sur le bouton Enregistrer l'élément de ligne.  

 

6. Un message de réussite s'affichera indiquant que l'élément de facture supplémentaire a été 

ajouté.  

Informations sur 

le fournisseur 
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7. Pour ajouter des bons de commande supplémentaires à la facture, répétez les étapes 1 à 5 de 

cette procédure. 

8. Passez en revue les informations sur la page pour confirmer que tous les détails de la facture 

sont corrects. Si c'est le cas, cliquez sur le bouton « Send » (Envoyer).  

 

9. Un message de réussite s'affichera une fois la facture soumise avec succès.  

 

Statut de la facture et rejets de facture 

Si votre facture manque d'informations clés, il peut en résulter un avis de défaillance par lequel 

Tungsten Network ne sera pas en mesure d'accepter votre facture ou votre facture sera acceptée 

dans Tungsten Network, mais elle sera rejetée par HHG. Dans les deux cas, vous devriez recevoir 

un motif d'échec ou un motif de rejet HHG fourni dans le portail Tungsten qui vous permettra de 

résoudre le problème et de soumettre à nouveau la facture pour le traitement du paiement.  

Pour l'instant, vous recevrez des notifications par courriel  si la facture est rejetée par Tungsten. 

Vous ne serez pas informé si HHG la rejette, C’est donc crucial de vérifier régulièrement le 



 

 
© 2022, HH Global Ltd. Proprietary and Confidential   18 
 

statut de vos factures sur votre portail pour apporter les modifications nécessaires 

rapidement. 

Statut de la Facture 

Pour connaître le statut et les dates de paiement réels, veuillez contacter notre équipe des comptes 

créditeurs à l'adresse APAmericas@hhglobal.com.   

Veuillez accéder au lien ici pour savoir comment vérifier le statut de votre facture. Dans le 

processus HH Global, vous pouvez voir les statuts suivants : 

• Envoyée : ce statut ne s'applique qu'aux factures soumises via la page « Créer une facture » 

sur le portail. Une fois envoyée, la facture est enregistrée et affichera ce statut jusqu'à ce qu'elle 

soit traitée 

• Acceptée : la facture a été traitée avec succès et est en attente de conversion de facture 

• Échec : la validation de la facture a échoué. Ceci est le plus souvent causé par une erreur de 

traitement ou des données manquantes requises par HH Global, le système ou le pays 

• Rejetée : HH Global a rejeté la facture. Vous pouvez consulter la raison du rejet dans le statut 

de la facture, et vous pouvez essayer de télécharger à nouveau votre facture, en corrigeant ces 

erreurs, car la commande d'achat restera active jusqu'à ce qu'une facture approuvée soit 

enregistrée. Si vous avez d'autres questions à ce sujet, veuillez contacter 

HHGVendorGovernance@hhglobal.com  

• Livrée : la facture a été livrée avec succès  

• Reçue : HH Global a accusé réception de la facture 

• Approuvée : HH Global a approuvé la facture pour paiement 

• Payée : HH Global a payé la facture ou marqué la facture pour le paiement  

Important : si vous ne trouvez pas votre facture, veuillez créer un ticket ou contacter l'équipe 

d'assistance TN  

• Rejets de facture 

Veuillez accéder au lien ici pour voir ce qu'il faut faire ensuite si votre facture a été rejetée. 

mailto:APAmericas@hhglobal.com
https://www.tungsten-network.com/video/how-to-check-your-invoice-status-in-the-portal/
mailto:HHGVendorGovernance@hhglobal.com
https://www.tungsten-network.com/customer-campaigns/hhglobal/invoice-status-service/
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Configuration supplémentaire dans votre 

compte (si nécessaire) 

Si vous avez besoin d'un deuxième compte sur Tungsten (enregistrement 

dans plusieurs pays) 

• Facturation électronique via Tungsten lorsque votre entreprise est enregistrée à la TVA 

dans plusieurs pays. 

Le numéro d’enregistrement TVA que vous avez fourni sur votre compte Tungsten détermine les 

taux de TVA que vous pouvez sélectionner lors de la facturation HH Global.  

Par conséquent, si votre entreprise est enregistrée à la TVA dans plusieurs pays, vous aurez 

besoin d'un compte Tungsten (compte AAA) par numéro d’enregistrement TVA.  

Veuillez noter que les factures électroniques soumises avec le taux de TVA incorrect peuvent être 

rejetées par HH Global.  

Si vous utilisez la solution Formulaire Web pour envoyer des factures 

électroniques 

• Comment créer un compte Tungsten supplémentaire  

1. Inscrivez-vous pour un deuxième compte TN sur le portail Tungsten Network - 

Enregistrement (tungsten-network.com) 

2. N'utilisez pas une adresse courriel déjà associée à votre compte AAA existant. Une fois que 

l'accès enregistré peut être accordé à cet utilisateur si nécessaire, voir le point 6.  

3. Recherchez votre entreprise, vous pouvez choisir de saisir les détails de l'entreprise 

manuellement 

4. Indiquez le pays de votre numéro d'enregistrement TVA dans le champ du pays, même si le 

pays d'adresse réel est différent 

5. Lors de l'enregistrement, incluez votre nouveau numéro d'enregistrement TVA  

6. Une fois inscrit, utilisez la section Connexion client de votre nouveau compte pour demander 

la configuration de l'entité HHG que vous devez facturer. HHG examinera et confirmera la 

demande. 

a. Guide de connexion client Comment se connecter avec vos clients sur le réseau | 

Tungsten Network (tungsten-network.com) 

b. La liste des entités HHG se trouve ici Entités | Tungsten Network (tungsten-

network.com) 
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7. Une fois que vous avez reçu la confirmation de votre nouveau numéro AAA et si vous 

souhaitez que les mêmes utilisateurs aient accès à vos deux comptes, veuillez enregistrer 

un ticket d'assistance Tungsten et demander que votre compte existant et votre nouveau 

compte soient regroupés afin que les mêmes utilisateurs puissent y avoir accès. 

Rapports  

Les rapports peuvent à tout moment vous aider à trouver les informations suivantes : 

• Statut des factures soumises 

• Bdc reçus 

Les captures d'écran ci-dessous vous présentent étape par étape le processus de consultation des 

rapports. 

 

 

Statut des factures soumises 

Dans les critères, remplissez les informations disponibles pour consulter un rapport incluant les 

factures soumises. Puis cliquez sur « Run » (exécuter). 
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Important : Nous recommandons d'effectuer la recherche via le champ Select Customer (sélectionner 

un client). 

 

Après avoir saisi les informations, un rapport s’affiche en bas de page. Exemple ci-dessous : 

 

Bdc reçus 

Les critères sont un peu différents. Remplissez le champ dont vous connaissez les informations. Il 

n’est pas nécessaire de tous les compléter. 
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Important : Nous recommandons d'effectuer la recherche via le champ Select Customer (sélectionner 

un client).. 

 

Remarque :Dans les deux cas, vous pouvez télécharger les rapports au format CSV ou Excel. 

 

 

Principaux liens et FAQ  

• Micro-site HHG : Home (site.com)  

• Bibliothèque de vidéos : Video Library (site.com) 

Qui contacter chez HH Global 

Questions sur les bons de commande : contactez votre interlocuteur production HHG (le 

créateur du bdc/le demandeur) 

Questions sur le paiement des factures : APAmericas@hhglobal.com  

Assistance fournisseurs supplémentaire | Amérique du Nord : 

HHGVendorGovernance@hhglobal.com  

Comment obtenir de l'aide dans Tungsten 

L’assistance Tungsten Network Support fonctionne sur la base de tickets et d’un service de création 

de ticket accessible à partir du Portail Web de votre compte. Tous les tickets d’assistance reçoivent 

un numéro de référence unique pour un suivi facile et sont traités sous 48 heures – Assistance 

Tungsten  
Faites-vous rappeler 

Vous pouvez demander à l'assistance TN de vous rappeler au numéro à partir duquel vous appelez 

ou préciser un autre numéro. Les numéros de téléphone locaux ainsi que les horaires de 

disponibilité de l'assistance locale sont disponibles ici Numéros de téléphone de l'assistance locale 

(force.com) 
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