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Semantix snabbguide for fakturering i Hub

1. Logga in i Hub: https://hub.transperfect.com/private.

2. Klicka pa fliken Invoicing & Payments.

3. Valj Recent Purchase Orders i menyn.
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4. Valj Billing Entity (om du har inkdpsordrar for flera olika Semantix-enheter
(SE/DK/NO/FI), maste du vélja en at gangen).

5. Valj alla inkopsordrar som du vill fakturera under ett och samma fakturanummer.

> OBS! Vanligen kontakta alltid projektledaren (aven kallad project contact i
Hub), for fragor som beror specifika inkopsordrar, t.ex. felaktig
utbetalningssumma. Kontakta Semantix Finance (se bild ovan, varje
Semantix-enhet har en egen mailadress) for allmanna fragor om fakturering.

6. Klicka pa Create Invoice.
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7. Ange ett fakturanummer (valfritt nummer for din egen bokforing).
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8. Klicka pa Submit.

9. Stang fonstret eller valj Download Invoice ifall du 6nskar ladda ned fakturan.
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Invoice 03-20-2025 has been successfully created.

Download Invoice

|l

10. Om du maste ladda upp en egen faktura (till exempel om du anvander en
faktureringstjanst som Frilans Finans, Invizio, etc.): Klicka pa lanken Custom
Invoice, langst ned | fonstret Create Invoice. Ange fakturanummer under Invoice
Number (ange det nummer som aterfinns pa faktureringsforetagets faktura). Ladda
upp fakturan genom att dra in filen i fonstret, alternativt ladda upp en fil manuellt
genom att klicka i rutan. Klicka pa Submit for att skicka fakturan. (Se dven separat
instruktion "Fakturera Semantix via ett egenanstallningsféretag i Hub”.)
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Uise the Default Semantix Imeoice.

11. Du kan ocksa soka efter en specifik inkdpsorder som du onskar fakturera. Ga till
Search Purchase Order och ange ordernumret (Purchase Order Number). Kontrollera
att summan ar korrekt och klicka sedan pa Create Invoice.
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Search Purchase Order @

Saardh for alder or specific Purchace Orders.
Create invoeices one at tirme directly rem search resules,

Purchase Drder Number

Ta0332
Furchase Order Number
750332

Nendor 1D
JDFABA9E

lab Number
LS1005221

Praojpect Contact
Demna [oh

Purchase Order Date
20250415

Sub-Total
832023 5D

VAT [25%]
208006 5D

Total
VO,400, 29 U0

Download Purchase Order Create Invoice

12. Nar fakturan ar inskickad kan du ga till Invoice History for att se statusen i
behandlingsprocessen (skickad, betald, delvis betald osv.). Har kan du aven stalla
fragor om betalningen for en specifik faktura (Inquiry).

> OBS! Faktura-/betalningsfragorna (inquiries) maste vara skrivna pa engelska
och kan endast skickas efter att din faktura skulle ha betalats ut.
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Qur response will come through your email. Please check your spam folder. On average our response takes
up to three business days.

Imvoice Mumber Amount Date Submitted Status
Imvoice-TEST-0920-1  13.00USD  2024-09-20 Payment In Progress
Message

Vanliga fragor (FAQ)

Hur fungerar faktureringsprocessen i Hub?

Faktureringsprocessen ar snabbare och enklare i Hub. Du kan anvanda den inbyggda
funktionen och behover inte ladda upp en egen faktura. | Semantix Vendor Portal kan du
inte fakturera forran den sista arbetsdagen i manaden, och betalningen sker 30 dagar efter
uppladdad faktura. Det innebar i praktiken att det kan droja upp till 60 dagar innan du far
betalt for ett levererat projekt.
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| Hub kan du fakturera sa fort inkdpsordern ar tillganglig och fa betalt efter 30 dagar. Du kan
ocksa samla flera inkopsordrar pa samma faktura och fakturera i slutet av manaden for att
minska administrationen och undvika flera bankavgifter.

Utbetalningar gors av TransPerfect Accounting Team och sker i enlighet med deras
utbetalningsprocess (dar utbetalningar gors tva ganger per manad). Nar din faktura
godkants av Accounting far du ett "payment notification email” fran ett system som kallas
RIPS (rapid invoice processing system).

Var ser jag submission ID fran GlobalLink Enterprise (GLE) i Hub?

Submission ID fran GLE &r inte tillgangligt i Hub. Daremot innehaller alltid projektnamnet
(submission name) ett Job Number som du kan se i Hub | exemplet nedan utgor XSExxxx
Job Number, dar SE innebar att jobbet kommer frdn Semantix Sverige.

Recent Purchase Orders
] POMNumber Job Number
[ 7503251 ¥SE1005221

[l 7503252 WSE1005222

% |- Project name + Status ~ Submission name « Due date Datecreated +  Datestarted ~
¢ 0089875 Semantix # Completed Tetra Pak Digital Marketing-XSEQ34549-Monthly Terminology - September 210ct 25,17:00 70¢125,12:03 15 0ct 25, 13:56

& 0085164 Semantiy » Completed Telra P2k Digital Marketing XSEO34549-Monthly Terminology - July-August 7Sep25,1000  25ep25,125  15ep 25,1507

Jag vet inte numret pa min inkopsorder. Vem kan jag kontakta?

Vanligen kontakta projektledaren. Hen kan férse dig med en kopia pa inkdpsordern.

Jag kan inte hitta inkopsordern for ett projekt jag har gjort. Varfor finns den inte i
Hub?

Om du inte kan hitta en specifik inkdpsorder i Hub kan det bero pa att kunden inte
migrerats an eller att ordern inte skapats dn (du kan anda pabdrja ett accepterat
projekt i till exempel GLE utan en inkdpsorder). Gamla inkdpsordrar finns enbart
sparade i Semantix Vendor Portal (XTRF). Borja med att kontrollera ifall du kan se
inkdpsordern dar och kontakta projektledaren om du fortfarande inte kan se den
nagonstans.
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