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ATRANSPERFECT COMPANY

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. (For inkdpsordrar, PO, aldre an 45 dagar, ga
till fliken "Search Purchase Order”, se steg 11)
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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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Far questians regarding specific projects, please pat in touch with your Project Contact. For questions regarding imeaiding

please cantact: Mnance@semantixdi, finance@semanticli, inance@semantixng, finance@semantis.se.

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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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 i 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 aven separat
instruktion "Fakturera Semantix via ett egenanstallningsforetag i Hub".)
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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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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 skrivha 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.

Invoice Number Amount Date Submitted  Status
Imvoice-TEST-0920-1  13.00USD 2024-09-20 Payment In Progress
Message
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Vanliga fragor (FAQ)
Nar kan jag fakturera?

| Hub kan du fakturera sa snart din inkopsorder ar tillganglig, och du kan valja vilka
inkopsordrar du vill Iagga till pa varje faktura. Du kan ocksa fakturera via RIPS:
http://rips.translations.com/RIPS/

Nar far jag min utbetalning?

Utbetalningar gors i tva cykler: en fore den 15:e och en efter den 15:e varje manad.
Utbetalningar gors per inkdpsorder snarare an per faktura. Du kan fa en partiell
utbetalning om nagra av de ink6psordrar som lagts till pa din faktura @nnu inte ar
klara att betalas. Om en inkdpsorder inte ar redo att betalas inom den aktuella
betalningscykeln kommer den att betalas under nasta cykel, forutsatt att
inkopsordern ar redo att betalas vid den tidpunkten. Om du vill undvika partiella
utbetalningar och sakerstalla battre sparning av betalning per inképsorder, du kan
fakturera dina inkOpsorder separat.

Nar din faktura har godkants kommer du att fa ett betalningsmeddelande via e-post
fran RIPS (Rapid Invoice Processing System).

Vem kan jag fraga om utbetalningar?

Om du hur fragor om specifika utbetalningar kan du anvanda det inbyggda Inquiry-
verktyget (se punkt 12 ovan) eller skicka in en fraga via Payment Support Tool i
RIPS: http://rips.translations.com/RIPS/Transpayment.

Alternativt kan du kontakta Semantix ekonomiavdelning (finans@se/dk/no/fi) for
mer allman information om utbetalningar.

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

Submission ID fran GLE ar inte tillgangligt i Hub. Men du kan se PO-numret pa
projektet i GLE.

Sok upp det aktuella Submission-ID i GLE, klicka pa "View offer”. Om det finns en PO
tillganglig kan du se numret langst upp till hoger.
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Offer 87437 Vendor Management (Semantix)-Vendor Training (pdf_preview)
Submission Task
" Target nstructioniNotes Task Batc Rate type Currency PO Number { Open Hub Invoicing

Language Swedish (Sweden) No Translation Batch1 Flat EUR Not available
Available tasks (1) Overview Due date

Tomk Bizh Dum dhrtn Offer Word Count - Due date Project manager 25 Sep 25, 08:00

Translation Batchl 25 Sep 25, 08:00 1.00 @ Files 1%

Reference files - Proposed due
Total EUR 1.00 date Supplier

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

Se fradga och svar ovan eller vanligen kontakta projektledaren. Hen kan forse dig
med en kopia pa inképsordern.

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

Inkdpsordrar som skapats fore januari 2026 finns enbart sparade i Semantix Vendor
Portal (XTRF).

Ink6psordrar aldre an 45 dagar forsvinner fran "Recent Purchase Orders”-fliken. Ga
till fliken "Search Purchase Order” och sok upp det aktuella PO-numret for att kunna
fakturera.

Om du anda inte hittar den aktuella inkopsordern maste du kontakta projektledaren.



