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Rapporter

Allman information

| SoftOne GO finns dver 100 rapporter till ditt forfogande. Du véljer enkelt vilken rapport du dnskar fran
menyalternativet Rapporteri respektive modul.

Tank pa att rapporterna ar specifika for varje modul:

e Ekonomi - rapporter avseende kund- och lev.reskontra, balansrakning, resultatrakning etc.
e Forsidljning - rapporter avseende order, faktura, projekt, lager, tid
e Personal - rapporter avseende Ion, statistik, tid

Systemrapporter

Lagg till en ny systemrapport
Folj stegen nedan for att lagga till en ny systemrapport.

1. Gat.ex. till Ekonomi > Rapporter > Hantera > Rapporter.
2. Tryck pa pluset for att ldgga till en ny rapport.
3. Irullgardinslistan for "System” valjer du vilken rapport som dnskas.

Registrera rapport

Rapportmall
Eagna v
System v
Resultatrapport Period Budget a

Resultatrapport Period Budget Ack
Rapp Resultatrapport Projekt
Resultrapport med period, budget och féregiende ar
Resultrapport Period Budget
Saldolista kund

Saldolista Rot-avdrag

Saldoliste lev

Namn Skattedeklaration

SRU rapport

System 4295 manad kompr. jmf fgar
System 8215

VD-rapport

Exportty| VD-rapport jmf budget

VD-rapport konto

Verifikat Import

Verifikation datum

Verifikatlista datum

Verifikatlista Nummer

Verifikatlista obalans

Rapport

Beskrivn

4. Fyllifaltet "RapportNr”. Ett tips ar att kolla upp vilket rapportnummer som &r ledigt innan.
5. Ange eventuellt en "Beskrivning”.
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6. Valj sedan filformat i rullgardinslistan for "Exporttyp”.

Exporttyp PDF v

Excel

Exportfil
Kommaseparerad fil
PDF

RTF fil

RTF fil redigerbar
Ingen historik | Tabbseparerad fil
Textfil

Word

KML

7. Tryck pa Spara.

Spara ett urval fér en rapport

Ga till Ekonomi/Forséljning > Rapporter > Hantera > Rapporter.

Tryck pa skrivarikonen for att 6ppna dnskad rapports urvalssida.

Ange valfritt "Urvalsnamn”. Detta namn kommer du kunna sdka pa i rapportlistan sedan.

Ange ditt 6nskade urval. Det kan ex. vara sa att du vill spara en huvudbok med sarskilda konton.

o~

Rapporturval | Instéllningar

Huvudbok 2dim

Spara urval

Urvalsnamn  Huvudbok fir bankkonto

Standardurval

Datumurval ||
Redovisningsir 20190101 - 20191231 v 20190101 - 20191231 v

Period M M

Projektrapport |

Konto- och internkontourval

Konto v | |1930 1930

5. Tryck pa Spara.
6. Ga tillbaka till rapportlistan och sok fram ditt sparade urval:

Rapporter T
I Hummer Typ Mamn Urvalsnamn %
v || 'l 'l | [Huvudbok
] -%- 700 Huvudbok Huvudbok Zdim Huvudbok fir bankkonto
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Rapportpaket
Folj stegen nedan for att skapa ett nytt rapportpaket.

Om man ofta skriver ut flera rapporter samtidigt kan dessa kopplas ihop till ett paket. Detta innebar att
man da bara behover vilja en utskrift for att fa ut samtliga rapporter. Rapporterna skrivs ut en och en.

Ga till Ekonomi/Forsélining > Rapporter > Hantera > Rapporter.

G4 in pa onskad rapport via skrivarikonen (& ).

Vilj ett namn for rapporten i faltet "Urvalsnamn”.

Tryck pa Spara.

Upprepa steg 2-3 for samtliga rapporter som rapportpaketet ska innehalla.

Ga nu till Ekonomi > Rapporter > Hantera > Rapportpaket.

Tryck pa pluset for att skapa ett nytt rapportpaket.

Fyll i faltet "Namn” och ev. "Beskrivning”.

Tryck pa Registrera.

0. Nu visas rullgardinslistan "Rapporter med urval”. Har finns de rapporter som sparades i steg 2-5.

SYXwe®eNoar~wN =

Rapporter med urval | Verifikatlista datum Vecka v
Verifikatlista datum Vecka

Verifikatlista datum

Saldolista lev M3nad Lev
Balansrapport Manad Balans
Resultatrapport Resultatrapport
Huvudbok 2dim Huvudbok

Skapad 2019-06-05 16:1€
el Balansrapport Balansrapport

11. Vilj en rapport som ska inga i rapportpaketet.
12. Tryck pa Lagg till.

Redigera rapportpaket | +
Rapportpaket Test
Rapportpaket
Namn Rapportpaket Test
Beskrivning Testar att bygga ett rapportpaket
Rapporter med urval | Verifikatlista datum Monika Vecko v
Lagg till Uppdatera
Nummer Namn Urval
20 Resultatrapport Resultatrapport Ta bert
10 Huvudbok 2dim Huvudbok Ta bort
40 Balansrapport Balansrapport Ta bort
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Ga tillbaka till sidan Rapportpaket. Har visas nu det rapportpaket som precis skapats.

Rapportpaket -+

Mamn ~  Beskrivning

Rapportpaket Test Testar att bygga ett rapportpaket

Langst till hoger i listan dver rapportpaket finns tre olika ikoner:

V4 Redigera rapportpaketet
.Q- Visa rapportpaketet

@ Redigera urvalet

For att skriva ut ett rapportpaket valjer man skrivarikonen med en liten penna (Redigera urvalet). Valj
vilken eller vilka perioder som onskas skrivas ut. Tryck sedan pa Skriv ut. Nu skrivs rapporterna ut i
samma ordning som de lagts till i rapportpaketet.

Rapporturval | Instdliningar

Standardurval

Datumurval

Redovisningsar 20150101 - 20191231 ¥ 20150101 - 20191231 v

period 201501 v | | 201301 v
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Rapportgrupper

Lagg till en rapportgrupp

Om man vill att en rapport ska innehalla fler grupperingar eller att en benamning ska dndras gar det att
ordna med hjalp av rapportgrupper och -rubriker. Observera att @ndringarna slar igenom direkt.

Folj stegen nedan for att lagga till en ny rapportgrupp.

1. Tryck pa pluset.
2. Ange ett namn och ev. en beskrivning.

Registrera rapportgrupp

Grupp

Namn

Beskrivning

3. Ange vilken rapporttyp som gruppen ska kunna anvandas for.
4. Valj nedan installningar.
e Visa rubrik: Gruppens namn visas i rapporten.
e Visa summa: Summorna for gruppens angivna konton visas i rapporten.
e Vand tecken: Summorna visas med omvant tecken, t.ex. om man onskar att en
resultatrapport ska visa ett positivt belopp vid vinst.

Visa rubrik |#
Visa summa |#

Vind tecken |4

5. Tryck pa knappen Registrera. Nu ar det fritt fram att borja lagga till rapportrubriker pa din
rapportgrupp. Las mer om detta pa nésta sida.
6. Exempel pa hur en rapportgrupp kan se ut:

Grupp

Namn Tillgangar

Beskrivning

Rapporttyp Balansrapport

Rubriker Abonnemangsavgift (8212Kopierad fr ¥
Visa rubrik ¢

Visa summa [¢

Vind tecken

Lagg till Uppdatera
Nummer Namn
1 Anlaggningstillgdngar Upp Ner Tabort
Finansiella
2 anldggningstillgingar Upp Ner Tabort
3 omsattningstillgdngar Upp  Mer Ta bart

Soft One




Rapportrubriker

Lagg till en rapportrubrik

Folj stegen nedan for att lagga till en ny rapportrubrik.

—_

Ga till Ekonomi > Rapporter > Register > Rapportrubriker.

2. | exemplet nedan kommer vi skilja p& "Finansiella anldggningstillgéngar” och "Ovriga
anlaggningstillgangar” i en balansrapport.

Tryck pa pluset for att skapa en ny rapportrubrik.

4. Ange rubrikens namn och en ev. beskrivning.

w

Registrera rapportrubrik

Rubrik
Rubrik Finansiella anlggningstillgdngar

Beskrivning

5. Ange vilken rapporttyp som rubriken ska kunna anvandas for. | detta exempel ska det vara
"Balansrapport”.

Rapporttyp Balansrapport r
Balansrapport -
Visa rader Betalningsjournal kund

Betalningsjournal leverantér
Bokfdringsunderlag Personal
Checklista order

Collectum

Visa rubrik CSR

Faktura

Fakturajournal kund
Fakturajournal leverantér
Finvoice leverantorsfaktura EDI
Summera inte pa rapportgrupp | FORA

Franvarokontroll

Generell

Huvudbok

Import Kundfaktura

Import Leverantorsfaktura
Import SEPA kundbetalningar
Import verfikat

Interrest rate calac =

Visa nollrader

Visa summa

Intervaller

6. Valj nedan installningar for din rubrik.
e Visarader: Innebar att du ser detaljrader i rapporten.
e Visa nollrader: Nollrader ar valdigt ovanligt att visa.
e Visa rubrik: Rubrikens namn visas i rapporten.
e Visa summa: Summan for rubriken visas i rapporten.
e Summera inte pa rapportgrupp: Bocka ur denna instéllning om du vill summera pa
rapportgrupp.

Visa rader 7
Visa nollrader
Visa rubrik 7

Visa summa 7

Summera inte pd rapportgrupp
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7. Ange de konton som ska inga i rapportrubrikens summor. Du kan anvédnda pluset for att ldgga
till flera olika intervall eller enskilda konton. Observera att du kanske redan har dessa konton i
en annan rapportrubrik. | sddana fall maste du redigera den sa att valda konton inte summeras
dubbelt i rapporten.

Intervaller

1300 1399 x +

Anvand en rapportrubrik

Folj stegen nedan for att anpassa en rapport med hjalp av rapportrubriker.

—_

Ga till Ekonomi > Rapporter > Hantera > Rapporter.
2. Tryck pa pennan for den rapport som ska dndras.
3. Tryck pa lanken "Koppla rapport till rapportgrupper” som finns langst ned pa sidan.

Skapad 2015-02-04 11:53:04 av
Andrad 2015-06-01 13:37:39 av
Koppla rapport till rapportgrupper |65 | Ladda ner systemrapportmall

4. Nu ser du hur rapporten ar uppbyggd:

Koppla rapport till rapportgrupper

Balansrapport

Rapportgrupp

Rapportgrupper | ANLAGGNINGSTILLGANGAR (8102Kopierad fran v

Lagg
Nummer Namn Beskrivning
1 Tillgangar Upp MNer  Ta bort
2 Eget kapital och skulder Upp MNer Ta bort
3 Summa eget kapital Upp Ner Ta bort
Summa skulder och eget
4 kapital Upp Ner Tabort
5 Rrets resultat Upp | Ner Tabort

5. Tryck pa lanken "Tillgangar”. Har ska vi lagga till den nya rubriken Finansiella
anldggningstillgangar som skapades i foregaende avsnitt.
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6. Nu visas rapportgruppen for tillgangar. Leta fram din rubrik i rullgardinsmenyn for "Rubriker" och
vélj den.

Redigera rapportgrupp | +

Tillgangar
Grupp
Namn Tillgdngar

Beskrivning

Rapporttyp Balansrapport v

Rubriker Finansiella anldggningstillgdngar v

Finansiella anldggningstillgangar
Visa rubrik Finansiella intikter (82 12Kopierad fran mall 2015-06-03)
Finansiella kostnader (8212Kopierad fr3n mall 2015-06-03)
Finansiglla kostnader (8204)
Finansiella kostnader (8204Kopierad fran mall 2015-06-03)

Visa summa

7. Tryck pa knappen Lagg till. Nu har du fatt in den nya rubriken i rapporten.
Namn
Anldggningstillgingar e el B
Omsittningstillgdngar Upp Ner Tabort

Finansiella )
anldggningstillgdngar Upp Ner Ta bort

8. Rubrikernas placering i rapporten kan justeras med hjalp av knapparna Upp och Ned.
9. Skriv ut rapporten for kontroll. Du har nu en ny summeringsrubrik i din rapport.

Tips & trix

e For att underlatta har vi gjort en sammanstallning dver alla Ekonomi-rapporter. Den finner ni hér.
| forteckningen ser du vilka rapporter som du ev. saknar och onskar lagga till.

e Vid onskemal kan vi ta fram foretagsanpassade rapporter. Om det later intressant gar det bra
att kontakta din konsult eller var supportavdelning for ett kostnadsforslag.

e Viutvecklar dven nya rapporter Iopande. Om ditt 5nskemal avser en rapport som manga av vara
kunder kan ha gladje av kommer vi lagga ut rapporten som en systemrapport.
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https://softone.se/fileadmin/user_upload/Releasedokument_mm/Rapportlista.pdf

