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1. Rapport och Analysverktyget 

1.1 Inledning  

Rapport- och analysverktyget i SoftOne GO används för att ta fram, följa upp och analysera 
verksamhetens data inom ekonomi. Funktionen omfattar både standardrapporter och dynamiska 
analysvyer, vilket möjliggör en kombination av fasta rapportuttag och mer flexibla analyser. 

Manualen beskriver hur rapporter och analyser hanteras, konfigureras och används. Fokus ligger på 
att säkerställa korrekt informationshantering genom struktur, urval och behörighetsstyrning. 

Rapporter används främst för standardiserade utskrifter, exempelvis resultatrapporter, 
balansrapporter, huvudbok, reskontrarapporter, ordersammanställning, projektuppföljning och 
tidrapporteringsrapporter. Analysverktyget möjliggör fördjupning av data genom filtrering, gruppering 
och anpassade urval. 

1.2 Övergripande 

Rapport- och analysverktyget består av två huvudsakliga delar: 

• Rapporter 

Fördefinierade eller anpassade rapporter som används för återkommande uppföljning och 

utskrift av ekonomisk information. 

• Analys 

Ett flexibelt verktyg för att bearbeta och analysera data genom egna urval, filtreringar och 

gruppering. Analysvyer kan sparas och återanvändas för att skapa enhetliga arbetssätt inom 

organisationen.  

Både rapporter och analyser kan kopplas till roller för att styra åtkomst. Detta säkerställer att rätt 

information är tillgänglig för rätt användare och bidrar till en strukturerad och säker 

informationshantering. 

Verktyget stödjer även: 

• Sparade urval för återanvändning  

• Rapportpaket för samlad utskrift av flera rapporter  

• Anpassning av rapportstruktur genom rapportgrupper och rubriker  
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2. Behörigheter och inställningar 

2.1 Inställningar för rapporter och analys 

Behörighet för analys 

Behörigheten för analys är aktiverad på rollen Systemadministratör som standard. 

Vid behov av åtkomst för ytterligare roller krävs att behörigheten för analys aktiveras på respektive roll 

i behörighetsinställningarna. 

• Modul Ekonomi - Analys [1053] 

• Modul Ekonomi - Spara publika urval [1062] 

 

• Modul Försäljning - Analys [1052] 

• Modul Försäljning - Spara publika urval [1063] 

 

• Modul Personal - Analys [1054]  

• Modul Personal - Spara publika urval [1061] 

2.2 Koppla rapporter och analys mot roller 

Rapporter & analys 

Om rapporter och analyser inte är kopplade mot roller innebär det att alla roller har tillgång till dessa. 

Detta visas tydligt när fliken öppnas. För att se exakt vilka rapporter; öppna dubbelpilen till vänster. 

 

 

För att koppla mot roll: 



   

 

[5] 
 

 

1. Markera rapporten 

2. Klicka på kugghjulet 

3. Öppna expandern Roller 

4. Markera de roller som ska ha åtkomst till rapporten 

5. Spara 

2.3 Ladda upp rapporter och analyser 

Rapporter & analys 

Vid lansering av nya analyser eller rapporter behöver dessa först laddas upp en gång på respektive 

enhet för att bli tillgängliga i systemet. Därefter kan behörigheter och urval kopplas till roller och 

användare enligt gällande struktur. 

Det kan även finnas ytterligare rapporter som är tillgängliga för utforskning, utöver de som är 

uppladdade och aktiverade i systemet. 
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1. Klicka på ikonen för Rapporter & analys i högerkanten 

2. Markera checkboxen Visa även ej upplagda 

3. Samtliga tillgängliga analyser eller rapporter visas, beroende på vald flik. Rapporter som inte 

är upplagda visas nedtonade. 

4. Om rapportnummer saknas, ange det i fältet. Rapportnumret visas i kolumnen Namn eller i 

samband med att rapporten markeras. 

5. Koppla rapporten till en eller flera roller  

6. Välj vilken exporttyp som ska vara förvald vid utskrift 

7. Klicka på Spara 

3. Arbeta med rapporter 

Under Rapporter finns funktioner för administration och anpassning av rapporter. Här hanteras bland 
annat drillbara rapporter, rapportpaket samt register för egna mallar, grupper och rubriker. 

Funktionerna används för att strukturera, anpassa och effektivisera rapporthanteringen, till exempel 
vid återkommande utskrifter eller behov av egna rapportlayouter. 

Observera att delar av funktionaliteten är under utveckling och kan komma att förändras avseende 
placering och användning. Utskrift av rapporter nås i första hand via en ikon i högermenyn, medan 
övriga funktioner fortsatt hanteras under Rapporter i vänstermenyn. 
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3.1 Rapporter 

Ekonomi / Försäljning → Rapporter och analys 

Rapporter anpassas utifrån vald modul. Tillhörande avsnitt expanderas automatiskt. 

 

 
 

1. Ikonen för rapporter & analys - Öppnar översikten för rapporter och analyser 

2. Favoriter - Visar rapporter och analyser som har markerats som favoriter för snabbåtkomst 

3. Rapporter - Innehåller samtliga tillgängliga rapporter i systemet.  

Vissa rapporter kan behöva laddas upp innan de blir tillgängliga, se avsnitt 2.3. 

4. Analyser - Innehåller samtliga tillgängliga analyser. 

Vissa analyser kan behöva laddas upp innan de blir tillgängliga, se avsnitt 2.3. 

5. Utskrivna - Visar tidigare utskrivna rapporter och analyser. 

3.2 Skriv ut rapport 

SoftOne GO innehåller ett stort antal rapporter. Tillgängliga urval varierar beroende på vald rapporttyp, 

men hanteringen av rapporter följer samma arbetsflöde. 
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1. Öppna Rapporter & analys via ikonen 

2. Välj fliken rapport 

3. Välj rapport 

4. Ange urval för vald rapport 

5. Välj utskriftstyp 

6. Välj Skriv ut via skrivarikonen  

7. Den utskrivna rapporten visas under fliken, Utskrivna  

• Vid längre bearbetning eller flera utskrifter placeras rapporten i kö 

3.3 Spara urval för rapport 

Om en rapport används återkommande kan urval sparas för att förenkla framtida hantering. 
Sparade urval gör det möjligt att snabbt återanvända samma inställningar utan att ange dessa på nytt 
vid varje utskrift. 

Öppna rapporter och analys 

 

1. Välj aktuell rapport 
2. Ange önskat urval 
3. Välj Spara urval 
4. Ange namn på urvalet 
5. Välj vem som ska ha åtkomst till urvalet 

• Privat - endast för mig 

• Publikt - används för att samtliga på enheten får tillgång till just denna analys 

• Roller - koppla mot specifika roller 

• Mottagargrupper - koppla mot specifika mottagargrupper 

6. Stäng med OK 

Det sparade urvalet kan därefter väljas i urvalslistan för rapporten. 
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3.4 Elektroniska utskick 

Försäljning → Rapporter → Elektroniska utskick 

Sidan Elektroniska utskick används för att följa upp och hantera distribuerade underlag, exempelvis 
kundfakturor, order, offerter och beställningar. 

 

På sidan visas information om skickade underlag via exempelvis: 

• E-post  

• InExchange  

Det finns möjlighet att filtrera listan utifrån typ av distribution via rullgardinslistan i kolumnen Typ. Detta 
gör det enklare att exempelvis visa alla underlag som skickats via e-post eller InExchange.  

3.4.1 Uppföljning av status för InExchange-fakturor 

Systemet uppdaterar status för samtliga fakturor som skickas via InExchange, oavsett antal fakturor 
inom perioden. Detta innebär att aktuell status visas även för stora volymer av distribuerade fakturor. 

Exempel på statusar: 

• Väntar på svar 

• Skickad  

• Stoppad  

 

Status uppdateras även om en tidigare stoppad faktura skickas om och distributionen senare lyckas.  
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Öppna underlag från listan: 

I kolumnen Löpnr finns pennikonen för att öppna aktuellt underlag i en ny flik. 

 

Detta gäller exempelvis: 

• Kundfakturor  

• Order  

• Offerter  

Funktionen gör det möjligt att snabbt kontrollera eller uppdatera underlaget direkt från rapporten.  

3.4.2 Uppföljning av beställningar 

Det finns möjlighet att följa upp beställningar som skickats via e-post. 

För att visa skickade beställningar: 

1. Öppna sidan Elektroniska utskick.  
2. Filtrera på typen Beställning.  

 

Listan visar därefter distribuerade beställningar.  
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3.4.3 Skicka stoppade kundfakturor som e-faktura 

Det finns möjlighet att skicka stoppade kundfakturor som e-faktura direkt från sidan. 

 

Gör så här: 

1. Öppna önskad kundfaktura från listan.  
2. Välj alternativet Skicka e-faktura i rullgardinsmenyn för fakturaåtgärd. 

 

3. Fakturan skickas elektroniskt.  
4. Ett bekräftelsemeddelande visas när skickningen är genomförd.  

3.5 Drillbara rapporter 

Ekonomi → Rapporter → Drillbara rapporter 

 

Sidan Drillbara rapporter används för att analysera och följa upp ekonomiska transaktioner på 

detaljnivå.  
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3.5.1 Spårning till kund- och leverantörsfakturor 

Det finns möjlighet att från rapporten öppna kopplade kund- och leverantörsfakturor direkt från en 

transaktion. 

Vid neddrillning till kontonivå visas en ikon för öppning av faktura när transaktionen har ett direkt 

samband med ett separat verifikat. 

 

Öppna faktura från transaktion 

1. Öppna sidan Drillbara rapporter.  

2. Drill ned till önskad kontotransaktion.  

3. Klicka på ikonen för att öppna fakturan i en ny flik.  

 

Funktionen gäller för: 

• Kundfakturor  

• Leverantörsfakturor  

 

Fakturaikonen visas endast när transaktionen har ett eget separat verifikat, vilket innebär ett 1:1-

förhållande mellan faktura och verifikat. 

3.5.2 Justering av kolumnbredd 

Det finns möjlighet att justera bredden på samtliga kolumner. Detta gör det enklare att visa längre 

grupp- och rubriknamn i rapporten. 

3.5.3 Spara kolumninställningar 

Efter justering av kolumnbredder rekommenderas att spara utseendet för sidan. 

• Klicka på hamburgermenyn. 

• Välj alternativet Kom ihåg utseende. Inställningarna sparas då till nästa gång sidan öppnas. 
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3.6 Rapportpaket 

Ekonomi/Försäljning → Rapporter → Paket 

Ett rapportpaket används för att samla flera rapporter i en gemensam utskrift. Detta förenklar 
hanteringen när samma uppsättning rapporter skrivs ut återkommande 

3.6.1 Skapa ett nytt rapportpaket 

Om flera rapporter ofta skrivs ut samtidigt kan dessa samlas i ett rapportpaket. Detta innebär att 

samtliga rapporter kan skrivas ut via ett och samma val. Rapporterna skrivs ut en i taget i den ordning 

de lagts till i rapportpaketet. 

1. Gå till Ekonomi/Försäljning → Rapporter  

 

2. Öppna önskad rapport via skrivarikonen.  

 

3. Ange ett namn i fältet Urvalsnamn.  

 

4. Tryck på Spara.  
 

5. Upprepa steg 2–4 för samtliga rapporter som ska ingå i rapportpaketet. 
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3.6.2 Lägg till rapporter i rapportpaket 

1. Gå till Ekonomi → Rapporter → Paket.  

 

2. Tryck på plusikonen för att skapa ett nytt rapportpaket.  
 

3. Fyll i fältet Namn och eventuellt Beskrivning.  
 

4. Tryck på Registrera.  

 

5. Rullgardinslistan Rapporter med urval visas nu. Här finns de rapporter som sparades i steg 2–
5.  
 

6. Välj den rapport som ska ingå i rapportpaketet.  
 

7. Tryck på Lägg till.  
 

8. Upprepa steg 5–7 tills samtliga rapporter har lagts till i rapportpaketet.  

• Gå tillbaka till sidan Rapportpaket. Det skapade rapportpaketet visas nu i listan. 
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Längst till höger i listan över rapportpaket finns följande ikoner: 

 

• Redigera rapportpaket  

• Visa rapportpaket  

• Redigera urval  

3.6.3 Skriv ut rapportpaket 

För att skriva ut ett rapportpaket används skrivarikonen med penna (Redigera urval). 

1. Välj den eller de perioder som ska skrivas ut.  
2. Tryck på Skriv ut.  

Rapporterna skrivs därefter ut i samma ordning som de lagts till i rapportpaketet. 

3.7 Grupper 

Ekonomi → Rapporter → Register → Grupper 

3.7.1 Lägg till rapportgrupp 

Rapportgrupper används för att skapa fler grupperingar i en rapport eller för att ändra benämningar på 

befintliga grupper. Ändringar slår igenom direkt i rapporterna. 

 



   

 

[16] 
 

Följ stegen nedan för att lägga till en ny rapportgrupp. 

 

1. Tryck på plusikonen.  

2. Ange ett namn och eventuellt en beskrivning.  

3. Välj vilken rapporttyp rapportgruppen ska kunna användas för.  

4. Välj önskade inställningar:  

• Visa rubrik – Rapportgruppens namn visas i rapporten.  

• Visa summa – Summan för rapportgruppens angivna konton visas i rapporten. 

• Vänd tecken – Summorna visas med omvänt tecken, exempelvis för att visa ett 

positivt belopp vid vinst i en resultatrapport.  

5. Tryck på Registrera.  

Rapportgruppen är nu skapad och det går därefter att lägga till rapportrubriker på rapportgruppen. 

Exempel: Nedan visas ett exempel på hur en rapportgrupp kan se ut: 
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3.8 Rapportrubrik 

Ekonomi → Rapporter → Register → Rubriker 

 

3.8.1 Lägg till rapportrubrik 

Följ stegen nedan för att lägga till en ny rapportrubrik. 

1. Gå till Ekonomi → Rapporter → Register → Rapportrubriker.  

2. I exemplet nedan används en balansrapport där uppdelning ska göras mellan Finansiella 

anläggningstillgångar och Övriga anläggningstillgångar.  

3. Tryck på plusikonen för att skapa en ny rapportrubrik.  

4. Ange rubrikens namn och eventuellt en beskrivning.  

5. Välj vilken rapporttyp rubriken ska kunna användas för. I detta exempel väljs 

Balansrapport.  

6. Välj önskade inställningar för rubriken:  

 

• Visa rader – Detaljrader visas i rapporten.  

• Visa nollrader – Rader med nollvärden visas i rapporten.  

• Visa rubrik – Rubrikens namn visas i rapporten.  

• Visa summa – Summan för rubriken visas i rapporten.  

• Summera inte på rapportgrupp – Avmarkera inställningen om summering ska göras 

på rapportgrupp.  

7. Ange de konton som ska ingå i rapportrubrikens summering.  

 

Det går att använda plusikonen för att lägga till flera intervall eller enskilda konton. 

Observera att konton kan vara kopplade till andra rapportrubriker. Kontrollera därför att samma konton 

inte summeras dubbelt i rapporten. 
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3.8.2 Använd rapportrubrik 

Följ stegen nedan för att anpassa en rapport med hjälp av rapportrubriker. 

1. Gå till Ekonomi → Rapporter → Hantera → Rapporter.  

2. Tryck på redigeringsikonen för den rapport som ska ändras.  

3. Tryck på länken Koppla rapport till rapportgrupper längst ned på sidan.  

4. Rapportens uppbyggnad visas nu.  

5. Tryck på länken Tillgångar.  

6. Rapportgruppen för tillgångar visas nu. Välj önskad rubrik i rullgardinsmenyn Rubriker. I 

detta exempel väljs Finansiella anläggningstillgångar.  

7. Tryck på Lägg till.  

8. Justera vid behov rubrikernas placering med knapparna Upp och Ned.  

9. Skriv ut rapporten för kontroll.  

 

Rapporten innehåller nu en ny summeringsrubrik. 
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4. Arbeta med analys 

4.1 Analysvyn – översikt 

Beskrivning 

Analysvyn används för att sammanställa och presentera information från systemet på ett strukturerat 

sätt. 

Information hämtas från systemets register och visas i tabellformat. Innehållet varierar beroende på 

vald analys och kan anpassas genom urval, filtrering och sortering. 

Översikt 

• Visar data kopplat till valt analysområde  

• Innehåller valbara fält för uppföljning  

• Möjlighet att filtrera, gruppera och sortera information  

• Kan exporteras till exempelvis Excel  

• Tillgängliga analyser styrs av behörighet 

4.2 Välj analys 

Analyserna ligger i en egen flik under Rapporter & analys. Rapporterna anpassas utifrån vald modul.  

Tillhörande avsnitt expanderas automatiskt. 

 

1. Klicka på ikonen Rapporter och analys  

2. Klicka på fliken Analys  

3. Välj aktuell analys – i exemplet Avskrivningsprognos 
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4.3 Gör urval 

Det finns två olika urvalsmöjligheter.  

Det övre urvalet används för att avgränsa vilka poster som ska ingå i analysen. 

 

Det nedre urvalet handlar om vilken typ av information som ska finnas med i analysen. I det vänstra 

fältet finns den tillgängliga informationen, och till höger landar den som är vald. 

 

4.4 Skriv ut analys  

När alla urval är gjorda skrivs analysen ut genom att skapa analysen. Alla analyser kan väljas till 

Tabell eller Excel. 
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4.5 Gruppera  

När analysen är utskriven till tabell går det bra att gruppera analysen, det görs genom att dra och 

släppa kolumner, det går även att byta plats på rubrikerna genom att dra och släppa rubrikerna där de 

ska vara. 
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4.6 Spara urval i analys 

Rapporter & analys 

Analysvyn erbjuder ett stort antal valmöjligheter för att skapa flexibla och anpassade analyser. Genom 

funktionen Spara urval kan organisationer definiera specifika filter- och urvalskriterier som sparas för 

återanvändning. Detta möjliggör ett enhetligt arbetssätt där utvalda grupper enkelt får tillgång till 

färdigkonfigurerade analysvyer – anpassade efter behov, roller eller ansvarsområden. 

Det finns två olika knappar för att spara urval. En i den övre vyn (nr 2 i bilden nedan) för att spara det 

övre urvalet, och en i den nedre vyn (nr 3 i bilden nedan) för att spara det nedre urvalet. Här 

rekommenderar vi att använda den övre spara-knappen. På så sätt sparas båda vyerna i samma 

sparning. 

 

 

 

1. De fält som ska vara med i analysen 

• I kugghjulen i de valda fälten finns fler valmöjligheter, som till exempel gruppering och 

summering. 
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2. Spara det övre urvalet - möjlighet att även spara de valda fälten i analysen i samma val 

3. Spara det nedre urvalet - endast möjlighet att spara det nedre urvalet 

4. När det övre urvalet sparas (nr 2) markeras kan även denna ruta om urvalet ska sparas i  

5. Tillgänglighet finns under båda urvalsknapparna. Här kopplas urvalet till  

• Privat - endast för mig 

• Publikt - används för att samtliga på enheten får tillgång till just denna analys 

• Roller - koppla mot specifika roller 

• Mottagargrupper - koppla mot specifika mottagargrupper 

 

5. Tips och trix 

• Spara återkommande rapporturval.  

• Använd Favoriter för snabb åtkomst.  

• Skapa publika urval för gemensamma rapporter.  

• Exportera analyser till Excel för vidare bearbetning.  

• Använd roller för att begränsa åtkomst till rapporter och analyser. 

 

Saknar du en rapport? Kontakta SoftOne Support eller din konsult. Nya rapporter utvecklas löpande 

och relevanta kundönskemål kan bli en del av standardutbudet. 

 


