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1. Rapport och Analysverktyget

1.1 Inledning

Rapport- och analysverktyget i SoftOne GO anvands for att ta fram, folja upp och analysera
verksamhetens data inom ekonomi. Funktionen omfattar bade standardrapporter och dynamiska
analysvyer, vilket méjliggér en kombination av fasta rapportuttag och mer flexibla analyser.

Manualen beskriver hur rapporter och analyser hanteras, konfigureras och anvands. Fokus ligger pa
att sakerstalla korrekt informationshantering genom struktur, urval och behérighetsstyrning.

Rapporter anvands framst for standardiserade utskrifter, exempelvis resultatrapporter,
balansrapporter, huvudbok, reskontrarapporter, ordersammanstallning, projektuppféljning och
tidrapporteringsrapporter. Analysverktyget maojliggér fordjupning av data genom filtrering, gruppering
och anpassade urval.

1.2 Overgripande

Rapport- och analysverktyget bestar av tva huvudsakliga delar:

e Rapporter
Fordefinierade eller anpassade rapporter som anvands for aterkommande uppf6ljning och
utskrift av ekonomisk information.

e Analys
Ett flexibelt verktyg for att bearbeta och analysera data genom egna urval, filtreringar och
gruppering. Analysvyer kan sparas och ateranvandas for att skapa enhetliga arbetssatt inom
organisationen.

Bade rapporter och analyser kan kopplas till roller for att styra atkomst. Detta sékerstaller att ratt
information ar tillganglig for ratt anvandare och bidrar till en strukturerad och saker
informationshantering.

Verktyget stddjer aven:
e Sparade urval for ateranvandning
e Rapportpaket for samlad utskrift av flera rapporter

e Anpassning av rapportstruktur genom rapportgrupper och rubriker
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2. Behorigheter och installningar

2.1 Installningar for rapporter och analys

Behorighet for analys
Behdrigheten for analys ar aktiverad pa rollen Systemadministratér som standard.

Vid behov av atkomst for ytterligare roller kravs att behdrigheten for analys aktiveras pa respektive roll
i behorighetsinstallningarna.

e Modul Ekonomi - Analys [1053]
e Modul Ekonomi - Spara publika urval [1062]

e Modul Forséljning - Analys [1052]
e Modul Férsaljning - Spara publika urval [1063]

e Modul Personal - Analys [1054]
e Modul Personal - Spara publika urval [1061]

2.2 Koppla rapporter och analys mot roller

Rapporter & analys

Om rapporter och analyser inte ar kopplade mot roller innebar det att alla roller har tillgang till dessa.
Detta visas tydligt nar fliken 6ppnas. For att se exakt vilka rapporter; 6ppna dubbelpilen till vanster.

Rapporter och analys X
Favoriter e Rapporter = Analys an Utskrivna (ki) =2

[ ] visa dven ej upplagda Sorterapd ~

il Forsiljning @ - |
Forsiljning
Arbetsorder checklista - EJ 4006
Awtal 55
Checklista order 1m
Checklista order Checklista kontroll under montage 4005
Checklista order Fdrsdkran om uifdrd installation 4004
Checklista order Kontroll efter fardigstaliande TNC 4003
Checklista order kontroll efter fardigstaliande TNS 4002
Faktura 200

For att koppla mot roll:
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Redigera
Rapportmall

Egna

Sysiem
Forsaljning - Faktura, Faktura stor vit é,

Rapport

Rapporinummer * Namn *
200 Fakwra
Beskrivning

Faktura Standardmall

Roller *
Vilj -
Markera alla  (2/9)
|
| [z Markera ingen

Sidk

[] Bestdllare
[ Ekonomi ation
[ Montor
Projektledare

[ Projektledare filial

Systemadmin
IRLE
| [ UE/extern
gvo Avbryt

Markera rapporten

Klicka pa kugghjulet

Oppna expandern Roller

Markera de roller som ska ha atkomst till rapporten
Spara

1.
2.
3.
4.
5.

2.3 Ladda upp rapporter och analyser

Rapporter & analys

Vid lansering av nya analyser eller rapporter behéver dessa forst laddas upp en gang pa respektive
enhet for att bli tillgangliga i systemet. Darefter kan behdérigheter och urval kopplas till roller och
anvandare enligt gallande struktur.

Det kan aven finnas ytterligare rapporter som ar tillgangliga for utforskning, utéver de som ar
uppladdade och aktiverade i systemet.
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Redigera

Rapportmall

Egna

System
Redovisning - Resuhtatrappart, 8209 Resultat detajerad jmf budget och total

Rapport

Rapportnummer * Mamn *
5208 o §203 Resultat detsred jf bucget och totel

Raller
= o
T

POF e v

Fahtinstallningar

Avbryt

1. Klicka pa ikonen for Rapporter & analys i hdgerkanten
. Markera checkboxen Visa dven ej upplagda

3. Samtliga tillgangliga analyser eller rapporter visas, beroende pa vald flik. Rapporter som inte
ar upplagda visas nedtonade.

4. Om rapportnummer saknas, ange det i faltet. Rapportnumret visas i kolumnen Namn eller i
samband med att rapporten markeras.

5. Koppla rapporten till en eller flera roller

Valj vilken exporttyp som ska vara férvald vid utskrift

7. Klicka pa Spara

o

3. Arbeta med rapporter

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

Funktionerna anvands for att strukturera, anpassa och effektivisera rapporthanteringen, till exempel
vid aterkommande utskrifter eller behov av egna rapportlayouter.

Observera att delar av funktionaliteten ar under utveckling och kan komma att férandras avseende
placering och anvandning. Utskrift av rapporter nés i forsta hand via en ikon i hégermenyn, medan
ovriga funktioner fortsatt hanteras under Rapporter i vanstermenyn.
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3.1 Rapporter

Ekonomi / Forsaljning > Rapporter och analys

Rapporter anpassas utifran vald modul. Tillhérande avsnitt expanderas automatiskt.

Rapporter och analys o o
1

Favoriter T Rapporter S Analys i Utskrivna (kd) &3

2
] \en & upplagda pi -

& > Fisrsiljning o
G Ekonomi @ o o
—— R s

Balansrapport 720
Bokfaringzorder 128
Huvudbok 2dim 700
Inventarielista - aktiva/avskrivna 9999
Momsrapport 730
Resultatrapport Fal
Resultatrapport med Budget m

1. lkonen for rapporter & analys - Oppnar éversikten fér rapporter och analyser
2. Favoriter - Visar rapporter och analyser som har markerats som favoriter fér snabbatkomst
3. Rapporter - Innehaller samtliga tillgangliga rapporter i systemet.
Vissa rapporter kan behdva laddas upp innan de blir tillgangliga, se avsnitt 2.3.
4. Analyser - Innehaller samtliga tillgangliga analyser.
Vissa analyser kan behdva laddas upp innan de blir tillgangliga, se avsnitt 2.3.
5. Utskrivna - Visar tidigare utskrivna rapporter och analyser.

3.2 Skriv ut rapport

SoftOne GO innehaller ett stort antal rapporter. Tillgangliga urval varierar beroende pa vald rapporttyp,
men hanteringen av rapporter féljer samma arbetsfléde.

> Rapporter och analys - Verifikatlista datum ° x 0
i
Faoiter vy | Rapporter S Ay g Uskiva() S
Nptuvel v (D) X E v 8 & >
(] visaven<j uplt -
PO 1500 NP Sorter pa
urel =
X
) Detumurval o Excel > Férsiljning Z %
Redovisningsir X - o b}
20260101 - 20261231 v 20260101 - 2061231 v i Ekonomi @
Period Redovisning qﬁ

. . Balansrapport m
Bokforingsorder 128
Verifikatserie

Huvuchok 2dim 0

Inventarelista- aktive/avskrima 9999
Verifikatnr 7

Momsrappart 70
Resutaepport m
Resutatrapport med Budget m
Konto ach intemkoetourval

Kontoplan v

+

Faktursjoums Kund 75
Saldolists kund 761
Saldoliste Rotavdrag 72
Verifkation nummer m
Leveramtrsreskontra

e 9%
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Oppna Rapporter & analys via ikonen
Valj fliken rapport
Valj rapport
Ange urval for vald rapport
Valj utskriftstyp
Valj Skriv ut via skrivarikonen
Den utskrivna rapporten visas under fliken, Utskrivna
o Vid langre bearbetning eller flera utskrifter placeras rapporten i kb

No ok =

3.3 Spara urval for rapport

Om en rapport anvands aterkommande kan urval sparas for att forenkla framtida hantering.
Sparade urval gér det mgjligt att snabbt ateranvanda samma instéllningar utan att ange dessa pa nytt
vid varje utskrift.

Oppna rapporter och analys

Valj aktuell rapport
Ange 6nskat urval
Valj Spara urval
Ange namn pa urvalet
Valj vem som ska ha atkomst till urvalet
e Privat - endast for mig
e Publikt - anvands for att samtliga pa enheten far tillgang till just denna analys
¢ Roller - koppla mot specifika roller
e Mottagargrupper - koppla mot specifika mottagargrupper
6. Stang med OK

1.
2.
3.
4.
5.

Det sparade urvalet kan darefter valjas i urvalslistan for rapporten.

% Rapporter och analys - Huvudbok 2dim

|. Npttuval v | [T) e PDF w El)

Mytt urval

! Spartat urval
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3.4 Elektroniska utskick
Foérsaljning - Rapporter - Elektroniska utskick

Sidan Elektroniska utskick anvands for att folja upp och hantera distribuerade underlag, exempelvis
kundfakturor, order, offerter och bestallningar.

[ere) Forssljning s TesuREF: RFT - Skapr AnguiarsSfirs~ | §3 (& | BB 20250101 - 20251231 » 101 Hamverkardemo - Systemadmin  Demo
<y Favoriter
EleKtmoniska mskick
@ Paneler
s v e v " ~ ®
B Aval
@ Offert
™ Lopnr KangLeverance KananrLexnr ™ sums ‘Skickas av Sickat ssssnse
3 Order -
v v v v v v | adaammad o|v
Faktura N . ”
Kamataiurs ns £ Ekameim 10 Eoon Fe Hamverkasgemo MS12081153 o email adaress specified on swoice
Pr
& Projekt Kandfaiurs m 12347 Egost Swckat Hantvekardemo MR Inskan leogsotione sl
W) Ll Offen F 12347 Eoom Swckat Hantverkandeme WIS
W Inkdp Kandfaiurs zn 1247 Eoon kst i W15
=] Lager Often 15 Test Testsson 1247 Eoost Shickat Hamverkasdeme w Irakan leagsotione se)
£ Kund often 5 5 TestTestsson 12347 Epost siicka Hanverkasdemo 108 1225 hakan leogsoione se]
ey Import Drder m 7 TesiTestssun 12347 Epost Suckat Hamverkandeme S RIRERI Inakan leagsofione 5]
o Export Dftert " F  TestTestsson 12347 Epost ‘Siickat Hantveskasdemo MW NAS [hakan leogsafione se]
S Rapporter Order m & TestTestsson 150 Epost ‘Shockat Hantrerkardemo 1231109 1022 Inakan les@sofione se]
| Betuonistausiict. = D o =5 = = o S inEs ]
Paket Drder m 4 Test Testsson 12347 Epost Shckat Hantverkardemo 2023-11- 010
Rapporter - -
oo T o1 Kameian 0 Epost swockat Hantve W101208.43
jster
== Droer nr Brf Kamedan 100 Epost Shockal Hantverkademe. 202310120541
5 Stalistik Tunarsiurs s Sven Ancersson m Epom Fa Hamverkasgemo W17 14 o email caress specifed on swoice

Pa sidan visas information om skickade underlag via exempelvis:

o E-post
e InExchange

Det finns mdgjlighet att filtrera listan utifran typ av distribution via rullgardinslistan i kolumnen Typ. Detta
g6r det enklare att exempelvis visa alla underlag som skickats via e-post eller InExchange.

3.41 Uppfdljning av status for InExchange-fakturor

Systemet uppdaterar status for samtliga fakturor som skickas via InExchange, oavsett antal fakturor
inom perioden. Detta innebar att aktuell status visas aven for stora volymer av distribuerade fakturor.

Exempel pa statusar:
e Vantar pa svar

e  Skickad
e Stoppad

Status Skickad av
- E
Skickat [ k...
Skickat | viljalla
Skickat < Fel
Skickat /] Skickat
Stoppad
Skickat —
~| Vantar pa svar
Skickat
Skickat SoftOne (236)

Status uppdateras aven om en tidigare stoppad faktura skickas om och distributionen senare lyckas.
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Oppna underlag fran listan:

| kolumnen Lépnr finns pennikonen for att 6ppna aktuellt underlag i en ny flik.

Elektroniska utskick Kundfaktura 8120 X

Mia v Mia v Al v
[ Liipnr
[]  Kundfaktura & 8120
[J  Kundfakiura #8119
[} Kundfaktura & 8119
[ Kundfakiura #8119
] Kundfaktura & 8119
[ order & 6733
] Kundfaktura & 8113

Detta galler exempelvis:
e Kundfakturor
e Order
o Offerter
Funktionen gor det mojligt att snabbt kontrollera eller uppdatera underlaget direkt fran rapporten.
3.4.2 Uppfdljning av bestallningar
Det finns mojlighet att félja upp bestallningar som skickats via e-post.

For att visa skickade bestaliningar:

1. Oppna sidan Elektroniska utskick.
2. Filtrera pa typen Bestéllning.

Typ Status
Fortnox Sok..
Fortnox Vilj alla -
E-post Alla
o Amatech
Bestillning
E-post
E-faktura
E-post
P E-post I~
E-post Skickat

Listan visar darefter distribuerade bestallningar.
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3.4.3 Skicka stoppade kundfakturor som e-faktura

Det finns mgjlighet att skicka stoppade kundfakturor som e-faktura direkt fran sidan.

Kundnr/Lev.nr Typ Stats v T
Y || (1) Stoppad
13 InExchange
99 InExchange Stoppad
15 InExchange Stoppad
115 InExchange Stoppad
106 InExchange Stoppad
Gor sa har:

1. Oppna 6nskad kundfaktura fran listan.
2. Valj alternativet Skicka e-faktura i rullgardinsmenyn for fakturaatgard.

6 250,0 i
Skriv ut

Skriv ut med bilagor
Rapporter

Skicka e-post
Skicka e-faktura |

Ladda ner e-faktura

Kreditera [ Skrivut -)

B {AQ o ap

3. Fakturan skickas elektroniskt.
4. Ett bekraftelsemeddelande visas nar skickningen ar genomford.

3.5 Drillbara rapporter
Ekonomi - Rapporter - Drillbara rapporter

Sidan Dirillbara rapporter anvands for att analysera och félja upp ekonomiska transaktioner pa
detaljniva.

¥ Favoriter
Paneler
&16 Redovisning Rapport Budget
. 21 Resultatrapport med fg 4 & budget ~
GB Leverantor -
Redovisnings3r frén Redovisningsar tll
& Kund 20260101 - 20270228 v 20260101 - 20270228
&h Inventarier Period Period
202601 v 202702
oy Import
&5 Export
("] Rapportgrupp Rapportrubrik Kontonr Namn B utfa)
s Rappone' D ™ Intakter 0,00
Dill i i 0 ' Rivelsens inté.. 000
Paket O > 2000 (11) Forsaljning inom Sver. 000
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3.5.1 Sparning till kund- och leverantorsfakturor

Det finns mojlighet att fran rapporten éppna kopplade kund- och leverantorsfakturor direkt fran en
transaktion.

Vid neddrillning till kontoniva visas en ikon for 6ppning av faktura nar transaktionen har ett direkt
samband med ett separat verifikat.

Verifikatserie Text Verifikatdatum Debet Kredit
aadd-mm-E| ¥ v Vi
Kundbetalningar2 2026-01-02 0,00 -100,00
Periodiseringar2 L - 2026-02-25 0,00 -10 000,00
Periodiseringar2 - 2026-02-25 0,00 -100 000,00
Kundfakturor Kundfakt. 7833, Brf Tvalkoppen 2026-03-12 0,00 -1 000,00
Manuell = 2026-03-12 0,00 -100 000,00

Oppna faktura fran transaktion

1. Oppna sidan Drillbara rapporter.
2. Drill ned till 6nskad kontotransaktion.
3. Kilicka pa ikonen for att 6ppna fakturan i en ny flik.

Funktionen galler for:

e Kundfakturor
e Leverantorsfakturor

Fakturaikonen visas endast nar transaktionen har ett eget separat verifikat, vilket innebar ett 1:1-
forhallande mellan faktura och verifikat.

3.5.2 Justering av kolumnbredd

Det finns mojlighet att justera bredden pa samtliga kolumner. Detta gor det enklare att visa langre
grupp- och rubriknamn i rapporten.

3.5.3 Spara kolumninstallningar

Efter justering av kolumnbredder rekommenderas att spara utseendet for sidan.

e Klicka pa hamburgermenyn.
e Valj alternativet Kom ihag utseende. Installningarna sparas da till nasta gang sidan oppnas.

% Tom alla filter

[ Exportera all data som Exce

Exportera synlig data som Exce
[3, Exportera all data som CSV

[3, Exportera synlig data som C8V
[E) Komihdg utseende
[0 visa standardutseende

) Aterstall utseende till standard
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3.6 Rapportpaket

Ekonomi/Férsaljning - Rapporter > Paket

Ett rapportpaket anvands for att samla flera rapporter i en gemensam utskrift. Detta forenklar
hanteringen nar samma uppsattning rapporter skrivs ut aterkommande

3.6.1 Skapa ett nytt rapportpaket

Om flera rapporter ofta skrivs ut samtidigt kan dessa samlas i ett rapportpaket. Detta innebar 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. Gatill Ekonomi/Férséljning = Rapporter

= Rapporter

Drillbara rapporter

Paket

Rapporter

Register ~

2. Oppna dénskad rapport via skrivarikonen.

Exporttyp
v
PDF =N e
POF s | &
PDF 5 | &

3. Ange ett namn i faltet Urvalsnamn.

Rapporturval  Installningar

71017 test

Spara urval

Urvalsnamn

4. Tryck pa Spara.

5. Upprepa steg 2—4 for samtliga rapporter som ska inga i rapportpaketet.
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3.6.2 Lagg till rapporter i rapportpaket

1. Gatill Ekonomi = Rapporter 2 Paket.

= Rapporter

Drillbara rapporter

=]

Rapporter

Register v

2. Tryck pa plusikonen for att skapa ett nytt rapportpaket.
3. Fyllifaltet Namn och eventuellt Beskrivning.

4. Tryck pa Registrera.

Registrera rapportpaket

Rapportpaket

Namn
Beskrivning

Reqistrera

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

6. Valj den rapport som ska inga i rapportpaketet.
7. Tryck pa Léagg till.

8. Upprepa steg 57 tills samtliga rapporter har lagts till i rapportpaketet.

o Gatillbaka till sidan Rapportpaket. Det skapade rapportpaketet visas nu i listan.
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Redigera rapportpaket
Bokslutsrapporter
Rapportpaket
Namn Bokslutsrapporter
Beskrivning Bokslutsrapporter
Rapporter med urval | Huvudbok 2dim Test111 w
Lagg till Uppdatera
Nummer Namn Urval
720 Balansrapport 001 Ta bort
710 Resultatrapport 7101 Ta bort
700 Huvudbok 2 dim tcl Ta bort

Langst till hoger i listan dver rapportpaket finns foéljande ikoner:

8& 7|

o Redigera rapportpaket
e Visa rapportpaket
o Redigera urval

3.6.3  Skriv ut rapportpaket

For att skriva ut ett rapportpaket anvands skrivarikonen med penna (Redigera urval).

1. Valj den eller de perioder som ska skrivas ut.
2. Tryck pa Skriv ut.

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

3.7 Grupper
Ekonomi - Rapporter > Register > Grupper

3.71 Lagg till rapportgrupp

Rapportgrupper anvands for att skapa fler grupperingar i en rapport eller for att andra benamningar pa
befintliga grupper. Andringar sléar igenom direkt i rapporterna.

& Rapporter Drillbara rapporter

@3 Instillningar Paket
Rapporter

Register -

Egna mallar

Rubriker
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Folj stegen nedan for att lagga till en ny rapportgrupp.

Registrera rapportgrupp

Grupp

Namn

Beskrivning

Rappornyp | Generisk

Visa rubrik
Visa summa
Vind tecken

Registrera

N =

Tryck pa plusikonen.
Ange ett namn och eventuellt en beskrivning.
Valj vilken rapporttyp rapportgruppen ska kunna anvandas for.
Valj énskade installningar:
e Visa rubrik — Rapportgruppens namn visas i rapporten.
e Visa summa — Summan for rapportgruppens angivna konton visas i rapporten.

e Vand tecken — Summorna visas med omvant tecken, exempelvis for att visa ett

positivt belopp vid vinst i en resultatrapport.

5. Tryck pa Registrera.

Rapportgruppen ar nu skapad och det gar darefter att 1agga till rapportrubriker pa rapportgruppen.

Exempel: Nedan visas ett exempel pa hur en rapportgrupp kan se ut:

Redigera rapportgrupp

Eget kapital och skulder

Grupp

Namn Eget kapital och skulder

Beskrivning  Kopierad fran mall 2016-08-31

Rapporttyp ‘ Balansrapport

Rubriker ‘ Abonnemangsavgift Resulat Komp

Visa rubrik

Visa summa

Vind tecken [

Lagg till
Nummer Namn
1 Avsattningar
2 Eget kapital
3 Kortfristiga skulder
4 Léangfristiga skulder
5 Obeskattade reserver

Uppdatera

Upp

Upp

Upp

Upp

Upp

Ta bort

Ta bort

Ta bort

Ta bort

Ta bort
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3.8 Rapportrubrik
Ekonomi - Rapporter > Register > Rubriker

= Rapporter

Drillbara rapporter

Paket
Rapporter

Register

Egna mallar

Grupper

3.8.1 Lagg till rapportrubrik

Folj stegen nedan for att lagga till en ny rapportrubrik.

1.
2.

»

Ga till Ekonomi = Rapporter 2 Register 2 Rapportrubriker.

| exemplet nedan anvands en balansrapport dar uppdelning ska géras mellan Finansiella
anlédggningstillgangar och Ovriga anléggningstillgangar.

Tryck pa plusikonen for att skapa en ny rapportrubrik.

Ange rubrikens namn och eventuellt en beskrivning.

Valj vilken rapporttyp rubriken ska kunna anvandas for. | detta exempel valjs
Balansrapport.

Valj 6nskade installningar for rubriken:

e Visa rader — Detaljrader visas i rapporten.

e Visa nollrader — Rader med nollvarden visas i rapporten.

e Visa rubrik — Rubrikens namn visas i rapporten.

e Visa summa — Summan for rubriken visas i rapporten.

e Summera inte pa rapportgrupp — Avmarkera installningen om summering ska goras
pa rapportgrupp.

Ange de konton som ska inga i rapportrubrikens summering.

Det gar att anvanda plusikonen for att 1agga till flera intervall eller enskilda konton.

Observera att konton kan vara kopplade till andra rapportrubriker. Kontrollera darfor att samma konton
inte summeras dubbelt i rapporten.
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3.8.2 Anvand rapportrubrik

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

Ga till Ekonomi = Rapporter 2 Hantera = Rapporter.

Tryck pa redigeringsikonen fér den rapport som ska andras.

Tryck pa lanken Koppla rapport till rapportgrupper langst ned pa sidan.

Rapportens uppbyggnad visas nu.

Tryck pa lanken Tillgangar.

Rapportgruppen for tillgangar visas nu. Valj énskad rubrik i rullgardinsmenyn Rubriker. |
detta exempel valjs Finansiella anldggningstillgangar.

Tryck pa Légag {ill.

Justera vid behov rubrikernas placering med knapparna Upp och Ned.

9. Skriv ut rapporten for kontroll.

o0k wN =

® N

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

4.1 Analysvyn — oversikt

Beskrivning

Analysvyn anvands for att sammanstalla och presentera information fran systemet pa ett strukturerat

satt.

Information hamtas fran systemets register och visas i tabellformat. Innehallet varierar beroende pa
vald analys och kan anpassas genom urval, filtrering och sortering.

Oversikt

e Visar data kopplat till valt analysomrade
e Innehaller valbara falt for uppfoljning

e Modjlighet att filtrera, gruppera och sortera information

o Kan exporteras till exempelvis Excel
e Tillgangliga analyser styrs av behérighet

4.2 Valj analys

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

Tillhérande avsnitt expanderas automatiskt.

Favoriter <7 Rapporter

Viza dven e upplagda

> Forsiljning
~ Ekonomi

Register
Kunder
Leverantdr

Inventarie
Avskrivningsprognos
Inventarieanalys

> Personal

1. Klicka pa ikonen Rapporter och analys
2. Kilicka pa fliken Analys

-

=

Xoi

rivna (ki) £

@on .

10105
10083

10525
5555

0

3. Valj aktuell analys — i exemplet Avskrivningsprognos
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4.3 Gor urval

Det finns tva olika urvalsméjligheter.

Det 6vre urvalet anvands for att avgrénsa vilka poster som ska ingé i analysen.

»> Rapporter och analys - Avskrivningsprognos

Nytturval v [3) X Analys- Tabell v B
Urval
Dawum
Prognosintervall Perioder

Manad v 3 v
Status

Valj -
Kategorier

Valj -

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

faltet finns den tillgangliga informationen, och till hdger landar den som ar vald.

070 nblick & nyckeltal

Nytt urval ~ B] X Valj alla falt >» << Tabort alla falt

Tillgangliga falt (klicka for att valja) : Valda falt

Inventarienummer Inventarienamn

Kategori Restvarde

Status

Jodoo

Total avskrivning

4.4 Skriv ut analys

Nar alla urval ar gjorda skrivs analysen ut genom att skapa analysen. Alla analyser kan valjas till

Tabell eller Excel.

% Rapporter och analys - Avskrivningsprognos

Nytturval v (2] X Analys - Tabell v =
Analys - Tabell
Lz Analys - Excel
Datum

»

8/ X
8 %
B ox
T
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4.5 Gruppera

Nar analysen ar utskriven till tabell gar det bra att gruppera analysen, det gérs genom att dra och

slappa kolumner, det gar aven att byta plats pa rubrikerna genom att dra och slappa rubrikerna dar de

ska vara.

Oppnaurval | >
[m) Draoch sldpp kolumn

S

Rapporter och analys - Avskrivningsprognos

er fdr att gruppera

Restvirde Status Total avskrivning
| Il | ¥ | Il | ¥
(] Skrivbord rum 1 5000 Aktiv 0
(] stolum2 10000 Aktiv 0
(] Bordrum?2 5487 Aktiv 0
[} matbord och stolar 9000 Aktiv 1000
[] Dokumentskap 25000  Aktiv 0
] 54 487 1000
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4.6 Spara urvalianalys

Rapporter & analys

Analysvyn erbjuder ett stort antal valméjligheter for att skapa flexibla och anpassade analyser. Genom
funktionen Spara urval kan organisationer definiera specifika filter- och urvalskriterier som sparas for
ateranvandning. Detta mojliggor ett enhetligt arbetssatt dar utvalda grupper enkelt far tillgang fill
fardigkonfigurerade analysvyer — anpassade efter behov, roller eller ansvarsomraden.

Det finns tva olika knappar for att spara urval. En i den évre vyn (nr 2 i bilden nedan) for att spara det
Ovre urvalet, och en i den nedre vyn (nr 3 i bilden nedan) for att spara det nedre urvalet. Har
rekommenderar vi att anvanda den 6vre spara-knappen. Pa sa satt sparas bada vyerna i samma
sparning.

Spara urval

Namn *

Veckoavsidmning

Beskrivning

Spara dven valda filt i analysen

Tillganglighet
[ Publik v]

Beskrivning

I Spara dven valda falt i analysen

| Privat

Privat
Publik
Roller

Motiagargrupper

1. De falt som ska vara med i analysen
o | kugghjulen i de valda falten finns fler valmgjligheter, som till exempel gruppering och
summering.
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Spara det dvre urvalet - mdjlighet att &ven spara de valda falten i analysen i samma val
Spara det nedre urvalet - endast mojlighet att spara det nedre urvalet
Nar det 6vre urvalet sparas (nr 2) markeras kan adven denna ruta om urvalet ska sparas i
Tillganglighet finns under bada urvalsknapparna. Har kopplas urvalet till

e Privat - endast for mig

e Publikt - anvands for att samtliga pa enheten far tillgang till just denna analys

e Roller - koppla mot specifika roller

e Mottagargrupper - koppla mot specifika mottagargrupper

aorwbd

5. Tips och trix

e Spara aterkommande rapporturval.

e Anvand Favoriter for snabb atkomst.

e Skapa publika urval for gemensamma rapporter.

e Exportera analyser till Excel fér vidare bearbetning.

e Anvand roller for att begransa atkomst till rapporter och analyser.

Saknar du en rapport? Kontakta SoftOne Support eller din konsult. Nya rapporter utvecklas I6pande
och relevanta kundénskemal kan bli en del av standardutbudet.
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