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1. Inledning

Denna dokumentation har till syfte att vara en handbok fér hantering av
rapport och fragefunktionerna i redovisningssystemet men aven direkt-
kopplad hjalpinformation. Det gar att skriva ut hela eller delar av den och
anvanda som handbok vid sidan om. Utformningen har dock skett for att
passa vid hjalpsokning fran nagon funktion eller meny i rutinen.

Handboken beskriver de olika rapportgeneratorerna i varsitt kapitel. Tva
av rapportgeneratorerna, "Budgetrapporter” och "Resultatbudgetrappor-
ter” kan dven nés fran budgetrutinen. | systemet finns aven ett antal
standardrapporter och fragor.

Respektive rapport inleds med en dversiktlig beskrivning som oftast in-
nehaller en bild av aktuell funktion. Finns verktygsknappar som &r speci-
fika for just den bilden forklaras dessa, annars hénvisas till det avsnitt
som beskriver de generella verktygsknapparna i hjalpmenyn under rubri-
ken "grundlaggande information”.

Hjalpmenyn ar i 6vrigt indelad i en innehallsforteckning samt aktuellt av-
snitt som visas pa skarmen. Férutom detta finns ett avsnitt som beskriver
vissa tangentbordsfunktioner.
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2. Systemaoversikt

Systemet bestar av 5 olika rapportgeneratorer. Dessa kan anvandas for
utifrén olika syften, detaljeringsnivder och anvandarkunskap. Rapporter-
na kan presenteras pa papper eller PDF, skarm, Excel eller pa intranatet.

Saldorapporter ar en rapportgenerator som bade kan anvandas till att
bygga standardrapporter men som lika ofta anvands till spontanrapporter
for analyser. Rapportgeneratorn kan aven anvandas for att publicera
rapporter pa intranatet genom "Ekonomiportalen”. Har kan man arbeta
med fyra olika brytbegrepp, tre jamforelsekolumner for period eller bud-
get, berdkningskolumn, samt aven hamta blanda saldon och transaktio-
ner p4 samma rapport. Texter for summeringar och rubriker hamtas fran
kontotabellen.

| Resultatrapporter kan man skapa egna rubrik- och brytrader som &r
oberoende av kontotabellens texter. Dessa rapporter kan anvands for att
for att skapa balansrékningar och resultatrakningar. Generatorn arbetar
mot totalregistret och jamforelse kan goéras med foregaende ar eller bud-
get.

Den avancerade rapportgeneratorn kréaver lite mer av anvandaren for
att konstruera rapportmallarna. Daremot s finns det nastan inga be-
gransningar i rapportbyggandet. Det finns valfritt antal brytbegrepp och
periodjamforelser, avancerade berakningsfunktioner, man kan arbeta
med alla register och féretag. Vidare finns stora mojligheter att koda pe-
riodbenamningar for att underlatta arsskiften.

| budgetmodulen finns tva rapportgeneratorer som liknar de tva forst-
namnda. | dessa tva kan man bade jobba mot total och budgetregistren.
Fordelen med dessa ar att man kan géra jamforelser mellan olika bud-
getversioner. | Budgetrapporter kan man ha upp till 14 jamférelseko-
lumner med berdkningar, budgetversioner eller redovisning.

| stallet for utskrift pa papper kan man pa ett enkelt satt Gverfora rappor-
terna till Excel eller textfil. Detta val gérs i samma meny som pappersut-
skrift och inga ytterligare moment kravs for formatredigering eller dylikt.
Val finns for att ta med rubriker och summarader.
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Samtliga rapporter kan laggas in pa huvudmenyn. Till dessa rapporter
finns d& maojligheter att gora s.k. externa urval. Detta gor att t.ex. verk-
samhetsansvariga utan ingdende kunskap sjalva kan gora urval for sitt
ansvarsomrade. Uppdateringstillfallen kan ocksa styras for att fa farsk
information utan manuell uppdatering. Rapporterna uppdateras da pa

natten, och man kan vélja daglig uppdatering, veckodag samt aven vil-
ken dag i manaden som rapporterna skall kors.

Forutom rapporter som skapats i rapportgeneratorerna finns ett antal fas-
ta standardrapporter och fragor.

Koncernredovisningen innehaller funktioner for att kunna géra koncern-
sammanstallningar for valfria perioder och ar. | denna del ingar uppgifter
om vilka foretag som ingar i koncernen. En sarskild rapportgenerator
finns ocksa for att det ska vara mojligt att ta fram koncernrapporter som
innehaller uppgifter fran samtliga foretag som ingar i den definierade
koncernen.

Kontakta A-DATA foér mer detaljerade fil- och registerbeskrivningar om
behov finns.

2.2. Startsida

2.2.1 Menyindelning
Respektive rapporter nds genom att klicka pa rubriken med musen.

Startsidan utformas per foretag, och bestar av de rapporter som lagts
upp pa menyn via menypunkten "Rapportférteckning” under "Systemun-
derhdll”. Rapporterna kan vara rapporter som &r gjorda i rapportgenera-
torerna eller fasta rapporter och fragor. Upp till 25 rapporter visas per
sida. Genom att bladdra med piltangenterna kan upp till 984 rapporter
visas. De fasta rapporterna och fragorna beskrivs under kapitel 3
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A-DATA Ekonomi - 002 Malardalens kommun
Arkiv  Rapportmalar  Systemunderhdl  Visa  Higlp

| {pBakdt |§MNasta 4jFéreg. g% Féretag

Rapporter/fragor
@ Kontoutdrag @ Transaktionssdkning
@ Transaktionslista @ Transaktionssékning/Lista > 4
@ Bokfiérings/Budgetrapport @ Verifikationslista

@ Verksamhet totalt

@ Balansrdkning
@ Huvudbokslista
@ Dagrapport

@ Transaktionssikning (*)

2.2.2 Rullgardinsmenyer

Rullgardinsmenyerna kan aven nas genom att trycka ALT tangenten och
sedan vélja aktuell rullgardinsmeny med piltangenter eller skriva in ALT
och forsta bokstaven for respektive rullgardinsmeny.

Rapportmallar

Rapportmallar Under denna meny finns de fem olika rapport-
Saldorapporter... generatorerna. Genom att vélja fran denna lista
Resultatrapporter... visas en forteckning pa upplagda rapporterna.
Avancerade rapporter... Fran denna forteckning kan redigering, utskrif-
Budgetrapporter... ter, uppdatering mm goras. Rapportgenerato-
Resultatbudgetrapporter... rerna beskrivs i varsitt kapitel.

© A-Data Infosystem 2010



Rapporter

Systemunderhall

Systemunderhall

Rapportmeny...
|Uppdateringsschema. ..
Instéliningar...

Férvaltningar. ..

Rapportmeny anvands for att ange vilka rappor-
ter som skall laggas upp pa menyn for rappor-
ter/fragor.

Uppdateringschema ger en bild for att underhal-
la de automatiska uppdateringar som 6nskas for
rapporterna..

Instéllningar. Om man vill att rapporter som pub-
licerats i Saldo Online aven skall kunna visas pa
rapportmenyn anges serverns namn.

Forvaltning. Har laggs forvaltningar och avdel-
ningar upp for att skapa rapportstrukturer i "Eko-
nomiportalen”
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3. Rapporter och Fragor

3.1 Oversikt

Startsidan bestar av de rapporter som lagts upp pd menyn via meny-
punkten "Rapportforteckning” under "Systemunderhall”. Rapporterna kan
vara rapporter som &r gjorda i rapportgeneratorerna eller fasta rapporter
och fragor som levereras med systemet. Upp till 25 rapporter visas per
sida. Genom att bladdra med piltangenterna kan upp till 984 rapporter
visas.

| detta avsnitt beskriv dels de rapporter och fragor som levereras med
systemet, men aven de urvalsbilder som visas for rapporter som ar gjor-
da i rapportgeneratorerna.

De fasta rapporterna och fragorna ar framst till som stod i bokféringsar-
betet for avstamning, sokning av verifikat etc. Pa de flesta listor visas
debet och kreditposter, In och utgdende saldo etc. Generellt kan urval
utelamnas i falten. Utelamnas intervall for tex verifikationsnummer erhalls
listorna med alla transaktioner oberoende av verifikationsnummer med
héansyn tagen till dvriga urval. Efter att listorna bestallts fylls alla tom falt
som inte fyllts i med 999999 beroende pa faltlangd.

Vid bestallning av samtliga rapporter kan urval goras pé olika begrepp.
Det som &r viktigt att observera &r att vid urval p& kontointervall (obero-
ende av kontodel) &r att blanka positioner i kontot &r lagre &n nollor.

Exempel: En rapport ska omfatta kontona 5722 till 5722999. | detta fall

anges 5722 -5722999. Om man i stallet anger 5722000-5722999, kom-
mer inte de uppgifter med som eventuellt finns pa konto 5722.

3.2 Huvudbokslista

3.2.1 Oversikt

Detta ar en rapport som utgar fran konton i valfri kontodel. Pa samtliga
forekommande konton erhélls redovisade belopp debet respektive kredit
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samt netto. Rapporten innehaller uppgift om ackumulerade varden fram
till och med den bestallda perioden. For denna erhalls ocksa transaktio-
nerna. Rapporten kan ocksa foras over till Excel.

Huvudbokslista

Period |GEGHE|- 0401 Kontodel p| Konto
Konto 544 - |&44z239
Mapp Filnamn Filformat
Till TOBEBE HBOK 1 (1. Excel Ta med rubrik X
2 Text
Antal ex 1 Skrivare PRTO3
Skriv ut ] [ Stang
GVERFORINGEN TILL PC STARTAD

3.2.2 Inmatningsfalt

Period From - Tom

Ange den forsta och sista period som rapporten ska omfatta. Detta gors
enligt AAMM. Om detta utelamnas sétts intervallet maskinellt till XX01-
XX13, dar XX ar lika med innevarande ar.

Kontodel

Den kontodel som rapporten ska tas fram pa anges med nagon av bok-
staverna A - J.

Konto From - Tom
Ange det forsta och sista kontot i vald kontodel som rapporten ska omfat-
ta. Utelamnas intervallet erhélls samtliga konton. Kontroll gérs mot konto-

langden for den valda kontodelen.

Overforing till PC:
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Mapp

Ange namnet p& mappen dar rapporten ska lagras.

Filmnamn

Namnet pa det dokument (filnamn) som rapporten ska sparas under.
Filformat

Genom att ange 1 eller 2 gors val av i vilket format listan ska skapas.
Fors rapporten till Excel far namnet tillagget.xls, och vid skapande av
textfil tillagget .txt.

Ta med rubriker

Om rapportens rubriker ska tas med anges detta med "X".

3.3 Verifikationslista

3.3.1 Oversikt
Listan upptar transaktionerna per verifikathummer. Debet och kreditbe-

lopp, transaktionstyp samt anvandare framgar aven. Sorteringen kan go-
ras pa verifikationsnummer och/eller bokféringsdatum.

3.3.2 Inmatningsfalt

Bokf.datum From - Tom

Om urval ska goras pa bokféringsdatum, fylls det férsta och det sista da-
tumet i enligt AAMMDD. Uteldmnas intervallet erhdlls transaktioner oav-
sett datum.

Ver.nr From - Tom:

Det forsta och det sista verifikationsnumret fylls i om urval énskas péa ve-

rifikationsnummer. Utelamnas intervallet erhalls transaktioner oavsett ve-
rifikationsnummer.
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Sorteringsordning

Ange i rutan med 1 eller 2 om bokféringstransaktionerna ska sorteras ef-
ter bokforingsdatum eller i verifikationsnummerordning.

3.4 Dagrapport

3.4.1 Oversikt

Pa denna rapport erhalls uppgift om ackumulerade varden fram till och
med det bestéllda bokféringsdatumet. For det datumintervall som be-
stallts, erhlls ocksa transaktionerna. Avsikten med listan har framst varit
att anvéanda den for avstamning av likvidkonton och liknande konton.

Om preliminar dagrapport begars erhalls aven material som finns i regi-
streringsregistret och annu inte uppdaterats. Nagon hansyn till anvanda-
re och eventuella differenser tas inte, utan allt material i registreringsre-
gistret som passar for begarda urval erhdlls pa den preliminara rappor-
ten.

Dagrapport

Bokf.datum 040101 (- (040101 Preliminar X
Kaontodel D Konto 151 - |151
Antal ex 1 Skrivare PRTO3

oK | | dba

3.4.2 Inmatningsfalt

Bokf.datum From - Tom:
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Ange det forsta och sista datumet som rapporten ska omfatta. Detta gors
enligt AAMMDD.
Preliminar

Om rapporten aven ska ta med material som finns i registreringsregistret,
satts "X” i detta falt.

Kontodel

Den kontodel som rapporten ska tas fram 6ver, anges med n&gon av
bokstéaverna A-J.

Konto From - Tom:
Ange det forsta och sista kontot i vald kontodel som rapporten ska

omfatta. Utelamnas intervallet erhalls samtliga konton i aktuell kontodel.
Kontroll av [angden sker mot kontodelen.

3.5 Transaktionsokning/Lista

3.5.1 Oversikt

Om transaktioner 6nskas pa ett intervall av olika sokbegrepp, kan denna
lista tas fram. Urval kan goras pa alla kontodelar, transaktionstyp, bokfo-
ringsdatum, verifikationsnummer samt beloppsintervall. Listan kan &ven
foras over till PC. Bestallningen gors pa tva flikar.

3.5.2 Inmatningsfalt flik Konto

Fliken kan aven nas med tangenten F10.

Urval kontering From - Tom

De kontodelar som angivits i kontobildsuppbyggnaden aterfinns pa den-
na bestallningsbild. For varje kontodel kan anges det forsta respektive
sista konto som listan ska omfatta. Kontroll av kontolangden gérs vid in-

matning.

Sortering
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Har kan for varje kontodel anges den sorteringsordning till dvriga konto-
delar. Har sarskild sortering av kontodelarna angivits pa kontoplansupp-
byggnaden, erhélls denna sortering dven har. Andring kan dock géras.
Lamnas detta blankt sorteras listan i den ordning som kontodelarna
byggts upp och visas pa bilden.

3.5.2 Inmatningsfalt flik Urval

Transtyp From - Tom

Ska urval goras pa transaktionstyp anges den forsta respektive sista
transaktionstyp som listan ska uppta

Bokf.datum From - Tom

Urval pa bokforingsdatum maste goras for att kunna sarskilja olika ars
transaktioner. Det forsta respektive det sista datumet fylls i enligt
AAMMDD.

Ver.nr From - Tom

Det forsta och det sista verifikationsnumret fylls i om urval 6nskas pa ve-
rifikationsnummer. Utelamnas intervallet erhalls transaktioner oavsett ve-
rifikationsnummer.

Belopp From - Tom

Onskas urval p& belopp anges det minsta beloppet i from och det stérsta
i tomfalltet. Belopp anges med maximalt 13 siffror varav 2 &r déren. Deci-
maltecken anges inte. For negativa belopp trycks Field-. Utelamnas in-
tervallet erhalls transaktioner oavsett belopp. Urval kan géras pa bade
negativa och positiva i from — tom félten.

Listutskrift — Overforing till PC
Om listan skall skrivas ut pa papper trycks Enter eller klicka pa OK for att

starta utskriften, skall listan overforas till Excelklicka pa knappen "Expor-
tera/F8” Foljande bild visas
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3.5.3 Inmatningsfalt Export

Till Mapp

Den mapp som uppgifterna ska lagras i anges med maximalt 8 tecken.
Mappen maste finnas upplagd i servern for att kunna anvandas.

Dokument

Namnet pa det dokument som uppgifterna ska lagras under anges med
maximalt 8 tecken.

Ta med rubriker

Om rubrikerna som finns p& transaktionslistan ska tas med anges "X".
Ta med totaler

Om totalerna som finns pa transaktionslistan ska tas med anges "X”. To-
talerna kan uteslutas for att fa tabellformat i kalkylbladet om beloppen
skall sorteras osv. i Excel.

Filformat

Det filformat som 6verforda uppgifter ska erhalla markeras. Excel- eller
textformat anges med 1 eller 2.

3.6. Transaktionstkning

3.6.1 Oversikt

Det finns mojlighet att via olika soékbegrepp visa transaktionerna direkt pa
bildskarmen. Fyra olika satt finns att soka transaktioner pa. Varje soksatt
innehaller kombinationer av olika begrepp. Endast ett kan valjas. Till
denna funktion kan hopp fran en rapport som tagits upp pa skarmen i
saldorapportgeneratorn goras.
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Efter att urvalet gjorts pa den forsta bilden visas resultatet efter att Enter
eller "OK-knappen” tryckts. | grundlaget visas transaktionerna sorterad
efter Period, Datum, Ver.nummer, Text och belopp. Bladdring kan goras
upp och ner bland verifikaten.

3.6.2 Verktygsknappar

Alternativvisning  Alternativ visning/F10: Om knappen trycks en
gang visas ev. information om det p& bokféringsor-
dern angetts att verifikatet rattat av annat verifikat.
Alternativt sa tas dessa kolumner bort. Vilket vis-
ningslage som visas i grundbilden beror pa om al-
ternativ visning tidigare anvants.

Trycks knappen ytterligare en gang visas konte-
ringen.

3.6.3 Inmatningsfalt

Ar anges enligt AAAA pa samtliga sékbegrepp
1.

Ver.nr

Den verifikationsnummer som transaktioner 6nskas for anges i detta falt.
Utelamnas detta visas det lagsta verifikationsnumret for angivet ar.

2.

Bokf.datum

Lamnas denna uppgift blank erhalls transaktioner som har lagst datum
for angivet &r. Om datum anges erhalls transaktioner som bokforts pa.
Bokféringsdatum anges enligt AAMMDD.

3.

Kontodel
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Den kontodel som aktuellt sékkonto finns i anges hér
Konto

Ett konto i ovan angiven kontodel kan anges. Om konto utelamnas visas
det forsta kontot i angiven kontodel som transaktioner finns pa.

Period

Héar anges den period som transaktioner soks pa enligt MM. Om ingen
period anges visas den forsta perioden som transaktioner finns pa med
hansyn tagen till ovan angivna sékbegrepp.

4,

Period

Den period som transaktioner énskas pa anges enligt MM.
Kontodel

Den kontodel som aktuellt sékkonto finns i anges.

Konto

Ett konto i ovan angiven kontodel kan anges. Om konto utelamnas visas
det forsta kontot i angiven kontodel som transaktioner aterfinns pa.

3.7 Kontoutdrag

3.7.1 Oversikt

For att kunna visa en totalbild pa ett konto i valfri kontodel kan uppgifter
om detta visas pa bildskarmen. Urvalet kan begransas genom att ange
ytterligare tre urval pd annan/andra kontodelar samt genom att ange ett
valfritt intervall pa kontonummer for varje kontodel.

© A-Data Infosystem 2010



Rapporter 17

Det gar ocksa att ange 4 kontodelar och eventuellt intervall inom dessa
som inte far vara konterade for att de skall komma upp pa listan.

Vid bestallning av uppgifterna anges vilken period som énskas. Perio-
derna som begars kan ga over arsskiften.

Pa skarmen visas kontots ingdende saldo fram till begéard period, saldot
av periodens transaktioner samt utgaende saldo fram till och med begéard
period. Finns budget pa angivet sokbegrepp visas den totala arsbudge-
ten inklusive tillaggsbudget. Tillaggsbudgeten specificeras aven. Skillna-
den mellan budget och redovisning raknas fram och skrivs ut vid ledtex-
ten budgetavvikelse. Via en knapp kan ackumulerad budget eller perio-
dens budget erhallas i stallet for arsbudgeten. Kontots transaktioner,
med samtliga uppgifter, for aktuell period finns ocksa tillgangliga. Genom
att stalla markéren pa en transaktion och anvanda funktionen for visa ve-
rifikation, erhalls en bild med samtliga transaktioner pa aktuellt verifika-
tionsnummer. Om fakturor i leverantdrsreskontran scannas in, kan faktu-
ran visas pa bilden om markoren star pa ett verifikat som &r en inscan-
nad leveranttrsfaktura.

Utskrift av uppgifterna kan géras. Vid bestéllning av utskrift erhalls en
bestallningsbild fér antal exemplar av listan samt vilken skrivare som ska
anvandas. Overforing av de uppgifter som finns pa bilden kan aven go-
ras till delad mapp for att tas 6ver i Excel fér vidare bearbetning.
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E= Redovisning - 002 Malardalens (o o o]

Arkiv Hijdlp

() skt

KONTOUTDRAG

FROM TOM

Period M=) - 1003 -
|
| VISA KONTO > -
| Del Konto |:| Summeringsnivi

INELUDERA

FROM TOM

Del Konto -

Del Konto -

Del Konto -

EXKLUDERA 0 gg, s
iy,
FROM TOM i -
pel Konto - Prag q
Del Konto et

Del Konto -
Del Konto -

3.7.2 Inmatningsfalt

Period from - tom

| from faltet anges den forsta period som transaktioner énskas for enligt
AAMM. Om detta utelamnas erhélls innevarande period. | Tom faltet
anges den sista period som transaktioner 6énskas for. Om detta utelam-
nas erhalls period 13 for innevarande ar. Urvalet kan dven ga over ars-
skiften.

Visa konto:
Del

Den kontodel som aktuellt konto &terfinns i, anges med nagon av bok-
staverna A-J.
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Konto

Ange det konto i angiven kontodel som uppgifter 6nskas om. Urval p&
detta falt behover inte gbras om minst ett urval gors i nedanstaende falt
Om ett felaktig konto anges visas inget felmeddelande, daremot blir
visningssidan tom

Summeringsniva

Om uppgifter 6nskas pa underliggande nivaer for angivet kontobegrepp,
anges "X" i detta falt. Detta innebér att saldouppgifterna summeras till-
sammans och transaktioner erhalls pa samtliga nivaer under det angivna
kontot. LAmnas denna uppgift blank erhalls uppgifter endast pa det konto
som angivits. Summeringen bor géras pa en kontoniva dar text finns
upplagd for att fa en rubrik till summeringen. Summering kan dock goras
pa en niva utan upplagd summeringsniva.

Inkludera:

Del

Onskas ett begransat urval kan ytterligare tre kontodelar anges. Obser-
vera att de kontodelar som anges hér far inte vara samma som kontode-
len ovan. Daremot kan samma kontodel anges for dessa tre intervall.

Konto From - Tom

Har anges det forsta respektive sista kontonummer inom det intervall
som uppgifter 6nskas pa. | tom faltet kan utfylinad géras med nior till sis-
ta position i faltet oavsett langden i aktuell kontodel. From faltet kan lam-
nas blankt. Detta kan vara anvéandbart om man har en kontodel som inte
ar obligatorisk exempelvis projekt, och att man vill géra ett urval dar aven
kontostrangar som saknar kontering i denna kontodel skall komma med
pa listan. Anges nollor i from faltet kommer dessa som saknar kontering
inte med pa listan.

Exkludera

Har kan anges upp till fyra kontodelar som inte far vara konterade for att
uppgifterna ska erhallas, dvs. alla poster som har kontering i har angi-
ven/na kontodel/ar utesluts. Till detta kan kopplas ett intervall av konton.
Om sa sker erhalls inte uppgifter som har kontering i aktuell kontodel och
konton som sammanfaller med intervallet. Aven har kan tom faltet |am-
nas blankt fér att exkludera poster som saknar kontering i vald kontodel.
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Exempel med kontodel E som skall uteslutas:

Exkludera | From Tom Med pa kontoutdraget

E Blank Blank Endast poster som saknar
kontering i kontodelen

E 0000000 | 2549999 Endast poster som saknar

kontering samt ligger
ovanfor tom intervallet

E Blank 2549999 Endast poster som har
kontering ovanfér tom in-
tervallet

3.7.3 Kontoutdrag visningslage

3.7.3.1 Oversikt

Efter att urvalen fyllts i och Enter eller OK knappen tryckts, visas uppgif-
terna pa skarmen. De uppgifter som visas ar ingaende saldo fram till be-
gard period, saldo for periodens transaktioner samt utgdende saldo till
och med angiven period. Arsbudgetbelopp inkluderande tillaggsbudget
erhalls ocksa. Tillaggsbudgeten visas aven specificerad. Avvikelse mel-
lan budgetbelopp och utgdende saldo berdknas och visas pa bilden. For
den period som kontoutdraget begarts erhalls aven samtliga transaktio-
ner med konteringsuppgifter. Om nagon av verktygsknapparna trycks
kan ytterligare information visas eller utskriftssatt valjas. Dubbelklickar
man p& markerad rad eller trycker Enter visas samtliga transaktioner som
hor till detta verifikationsnummer. Atergang sker med F3 eller Bakat-
knappen.
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& Redovisning - 002 Malardalens ko =T

|| Arkiv Hjilp

Ingiende saldo
Trans.saldo
utgiende saldo
Period

Fer Datum
100101
1001 100101
1001 100101
1001 100101
1001 100101
1001 100105
1001 100108
1001 100111
1001 100101
1001 100101

eBakSt Faktura @Ack.budget :7 Utskrift %3 Export

KONTO 641 FORBRUKN.INY (YARAKTIGT)

1001 - 1003

Ver.nr

8710001
9229060
8760004
5760009
9229061
9229020
5190001
5760024
5760067

frsbudget
-2.746,91 Yarav tilliggsbudget
-2.746,91 Budgetavvikelse Z2.746,91

Text Eelopp | “
OBJEKT 50019 WILLAGATAN 8 87,

FAKT 002011000002 KKDKDKK 1.001,00-
A-DATR 300,00 |
FAKT 002080900038 OBJEKT 51000 186, 66—
FAKT 002080900039 OBJEKT 51000 186, 66— E‘
TELIL 69,30 ||
FORTUH 170,20
MAKULERING AV VERIFIKATION 9229051 204,86-
OBJEKT 50004 SLOTTSGATAN § 186, 67—
OBJEKT 50004 SLOTTSGATAN § 186,67-|

| mn b

3.7.3.2 Verktygsknappar

“ig Export

] Ack budget

Export/F18: Genom denna funktion kan filen éver-
foras till Excel. Mapp och filnamn anges i respekti-
ve falt. Om mappnamnet utelamnas fylls anvan-
darnamnet i automatiskt. Val gérs &ven med 1 re-
spektive 2 for Excel eller textformat, samt om ru-
brikrader skall tas med. N&r knappen "OK” trycks
startas overforingen.

Ack.budget/F11: Denna knapp visar olika summe-
ringar av budgeten. Vid klick p& knappen visas
budgeten som Arsbudget, Ackumulerad eller for
aktuell period. Perioden styrs av det urval som
gjorts. | samtliga fall ar uppgifterna inklusive even-
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tuell tillaggsbudget. Denna visas som "Varav
tillaggsbudget”.

i3 Alternativvisning Alternativ visning/F10: Om knappen trycks en
gang visas ev information om det pa bokféringsor-
dern angetts att verifikatet rattat av annat verifikat.
Alternativt sa tas dessa kolumner bort. Vilket vis-
ningslage som visas i grundbilden beror pa om al-
ternativ visning tidigare anvants. Trycks knappen
ytterligare en gang visas konteringen.

Faltura Faktura F8: Om fakturor i leverantérsreskontran
scannas in, kan fakturan visas pa bilden om mar-
koren star pa ett verifikat som ar en leverantorsfak-
tura. Om verifikatet inte &r en leveranttrsfaktura
visas ett meddelande om detta. Annars sker éver-
gang till ett sarskilt program
for visning av fakturan.

3.8 Rapporter fran rapportgeneratorerna

3.8.1 Oversikt

Urvalsbilderna skiljer sig ndgot beroende pa vilken rapportgenerator som
de ar skapade i. Vilka rapporter som skall laggas in bestams under me-
nypunkten "Underhall meny rapporter/fragor”. Observera att urvalet i
rapportgeneratorn styr nedanstaende urval vad galler kontodelar, langd,
samt period. Detta maste beaktas vid rapportkonstruktion och informa-
tion till anvandarna.

3.8.2 Rapporter fran Saldorapportgeneratorn

Pa bilden visas namnet pa rapporten som det angivits vid inlaggning pa
menyn. Urval kan goras pa det forsta urvalet som specificerats i rapport-
generatorn. Denna kontodel framgar pa bilden. Bestallning kan aven go-
ras utan att gora urval.
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Observera att urvalet i rapportgeneratorn styr nedanstdende urval vad
galler kontodelar, langd, samt period. Om det tex angetts att brytnivan
skall vara 1xxxxx- 7XXxxx , kan inte urval goras pa 8xxxxx, eller 101xxx-
104xxX.

Kommunen, oversikt

Vetksamh  [z55 S EEL |

Antal ex D Skrivare ERTOS

[ ok ][ avbwm

3.8.3 Rapporter fran Resultatrapportgeneratorn

3.8.3.1 Oversikt

Pa bestallningsbilden kan urval goras pa period, om IB inte ska tas med i
beloppen, om beloppen ska rundas av till tusental kronor och vilka jamfo-
relsevarden rapporten skall innehalla. Listan kan aven bestallas utan ur-
val, da visas inga jamforelsevarden och perioden blir innevarande ar.

RESULTATRAKNING

Period  [0401]

B tas gj med

Beloppen itusental kronar

Redovisningen jamfdrd med iR Blankett |D
Antal ex [2] Skrivare  [FaTO3

[ oc ][ s

LISTUTSKRIFTEN STARTAD
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3.8.3.2 Inmatningsfalt

Period from - tom

Har anges den forsta respektive sista perioden som rapporten ska
omfatta. Period anges med AAMM.

IB tas ej med

Om inte ingaende balans ska réknas med i beloppen pa rapporten
markeras detta med "X".

Beloppen i tusental kronor

Onskas alla belopp avrundande till tusental kronor kan anges 0 eller 1
beroende pa om beloppen ska innehélla decimal eller inte.

Redovisningen jamférd med

De redovisade belopp som erhélls pa rapporten kan jamféras mot andra
varden. Dessa kan vara ackumulerad budget (AB), arsbudget (AB), ac-
kumulerat utfall féregdende ar (AF) eller &rsutfall fésreg&ende &r (AF). Det
gar aven bra att jamfora med ackumulerad prognos (AP) eller arspro-
gnos (AP). Ange n&gon av ovanstéende koder for att erhalla jamforelse-
varden. Om ingen jamforelse begars, erhalls endast den begéarda perio-
dens redovisning.

Blankett

Om denna uppgift Iamnas blank erhalls listan utskriven pa liggande A4.
Anges daremot ”S” erhalls den pa stdende A4. Det gar aven att ange "L”
for liggande.

3.8.4 Rapporter fran den avancerade rapportgeneratorn

3.8.4.1 Oversikt
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| den utbkade rapportgeneratorn finns méjlighet att komponera ihop en
bestallningsbild pa ett fritt satt. Observera att urvalet i rapportgeneratorn
styr urvalet for period, kontodelar och dess summeringsnivaer. Rappor-
ten kan aven overforas till PC genom knappen "export”. Férutom rappor-
ten skrivs dven urvalet ut pa en lista.

BOKFORINGS-/BUDGETRAPPOT

. wig Export

Bestallningsperiod 0412
AREWAR - |6l
YERKSAMHET -
KONTO

Antal ex. av listan 1 Listan till skrivare PRIOS

Sheriv ut ‘ ’ Stang

Serverjobbet startat

3.8.4.2 Inmatningsfalt

Periodurval

Periodurvalet kan se ut pa 3 olika satt beroende pa hur
bestallningsbilden konstruerats. Bilden kan innehalla ett periodurval med
from- tom. Detta anges enligt AAMM. Bilden kan &ven innehélla 2 olika
urvalsfalt for saldon och transaktioner om rapporten innehalles séddana.

| stallet for att anvandas sig av periodurval for transaktioner och saldon,
kan bestallningsperiod anges om detta angetts i rapportspecifikationen.
Denna anges enligt AAMM.

Kontodelsurval

Upp till 8 olika urval pa kontodelar kan specificeras. Har anges for varje
kontodel det férsta respektive sista kontot som rapporten ska omfatta.
Tom faltet kan fyllas med 999999 for att f& med alla konton i respektive
kontourval.
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3.8.4.3 Inmatningsfalt Export

Till Mapp

Den mapp som uppgifterna ska lagras i anges med maximalt 8 tecken.
Mappen maste finnas upplagd i servern for att kunna anvandas.

Filnamn

Namnet pa filen som uppgifterna ska lagras under anges med maximalt
8 tecken.

Ta med rubriker, brytrader, totaler

Om dessa skall tas med anges "X". i respektive falt. Om brytrader och
totalrader utesluts for att fa ett tabell liknande format i kalkylbladet om
beloppen skall sorteras osv. i Excel.

Filformat

Det filformat som 6verforda uppgifter ska erhalla markeras. Excels eller
textformat anges med 1 eller 2.

3.8.5 Rapporter fran budgetrapporter

Urval pa konton och tidsperioder tas fran rapportspecifikationen. Ingen
mdjlighet finns till dvriga urval, endast val antal kopior och skrivare

3.8.6 Rapporter fran resultatbudgetrapporter
Har kan blankett lamnas denna uppgift blank erhalls listan pa

den blankett som angivits i rapportspecifikationen. Anges 'S' har erhalls
listan pa stdende och vid "L” pa liggande A4.
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4. Saldorapporter

4.1 Oversikt

Resultatrapportgeneratorn ar den rapportgenerator i A-data systemen
som ar den enklaste att arbeta med. Racker denna rapportgenerator inte
till for behoven bor man titta pa de andra rapportgeneratorerna i syste-
men, t.ex. den utbkade rapportgeneratorn.

Anvandningsomradena for Saldorapportgeneratorn kan sammanfattas
enligt nedan.

— Publicering pé Intranat, EkonomiPortalen: Denna funktion gor rapport-
generatorn mycket anvandbar for att sprida rapporter till verksamheten.
Rapportkonstruktionen gors pa vanligt satt, men spridningen gors via int-
ranatet, och en drill-down funktion tillsammans med Web tekniken gor
rapporterna mer informativa och anvandarvanliga. Dessa rapporter kan
aven laggas upp i menysystemet, utan att anvanda intranatet.

— Snabba engangsrapporter for eget arbetsmaterial: Dessa kan skapas
genom att plocka upp en rapport fran rapportférteckningen som man vet
har ungefar samma grundstruktur, &ndrar urvalet och uppdaterar. Ut-
skriftsformatet kan vara papper, men 6verfors rapporten till Excel kan
man utnyttja kalkylprogrammets funktionalitet for sorteringar, urval, be-
rakningar etc.

- Standardrapporter till verksamheten: Manadsrapporteringen till verk-
samheterna kan tas ut har, d& kanske genom en kombination av ett antal
rapporter. Dessa kan spridas genom central utskrift eller Exceléverforing,
Verksamheterna skriver ut rapporterna genom att valja fran rapportfor-
teckning eller att rapporterna laggs in p& menyn for rapporter fragor.

- Visafunktionen i rapportgeneratorn: Man kan aven visa rapportinforma-
tionen direkt pa skarm utan att publicera den pé intranatet. Denna funk-
tion fungerar men har mist betydelsen genom att Saldo Online tillkommit.
Den kan dock vara anvandbar vid rapportkonstruktionen.
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Saldorapportgeneratorn bestar av tva delar; Startsida med rapportfor-
teckning och "Saldorapportmall”. Sjalva rapportkonstruktionen gors i rap-
portmallen. Detta gors pa tre olika flikar.

4.2 Startsida
4.2.1 Oversikt

Startsidan kommer man at genom val fran rullgardinsmenyn. Fran start-
sidan kommer man at rapporter for att underhalla sjalva rapportmallen for
urval etc. Efter att rapporten ar fardigbyggd kan man vélja Visa, Exporte-
ra till Excel, Skriva ut samt uppdatera Rapporten. Dessa funktioner be-
skrivs langre fram i handboken.

Bladdring till ratt rapport kan férutom med tangenter och mus, aven ske
med sokfunktionen. Rapporterna sorteras i bokstavsordning utifran rap-
portidentitet. Om man pa rapportmallen har angett att nattuppdatering
skall ske visas detta pa bilden.

— v
&= A-DATA Ekonomi - 002 Malardalens kommu; [E=SrET

Arkiv  Hjslp

@ Bakat j Myupplagg ..'4_ Utskrift

SALDORAPPORTER

Sik rapport

[ ] Redigera ][ ol visa ][ (=5 Ukskrift ][ i Export ][ 2] Uppdatera

K |Rsppnrt |EEnamn1ng Natt o
ATEST Test alle konton
KOMMUN Eommunen, dversikt Z
KOMMUNFF Eomwmunen, dversikto
KOMMUNT Verksamhetsuppfdljning Z

V | Eomoune
KOMMUNZE  Fomwunens Verksam Jaldo
EOMHNUNG  komeundverdgr ipande

mn

KOMMUNOE komoundvergripande konton

OFSRUTS  Offrutsedda projekt

PEDVERE | Ped.verks m ansvar/konto

PEDVEREZ Ped.verks m ansvar/konto

FEDVERE3 Skolbibliotek

PROJEET Eommunens Projekt Drift

PROJEETY Eommunens Projekt Drift -
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4.2.2 Inmatningsfalt

SOk rapport

Genom att ange rapportnamnet eller del av namn sorteras forteckningen
om efter det angivna begreppet. Val kan sedan goras fran listan.

4.2.3 Verktygsknappar

=i Utskrift

_J Nyupplagg
] Redigera

cll visa

“ig Export |

Utskrift/F16: Det finns tva utskriftsknappar pa bil-
den. Den Gvre avser utskrift av en forteckning pa
de rapporter som finns upplagda. Senaste uppda-
tering framgar, samt om rapporten ar markerad for
maskinell uppdatering.

For utskrift av rapporten klickar man pa knappen
ovanfor bladdringsfonstret. Férutom utskrift kan
man kan man gora ett ytterligare urval. Detta gors
pa den kontodel som angetts pa niva 1 i rapport-
specifikationen. Val av liggande eller stdende ut-
skrift gors i blankettfaltet med L, S eller blankt fér
liggande. Det finns &ven mdjlighet att véalja utskrift
av annan rapport genom nedatpilen/f4 vid rapport-
namnet.

Nyupplagg/F9: En tom rapportmall visas fér upp-
lagg av en ny rapport.

Redigera: For att redigera rapportmallen fér mar-
kerad rapport klickar man pa denna knapp.

Visa: Syftet med denna funktion &r att visa rapport-
information utan att skriva ut den pa papper. Moj-
lighet finns att stka i de kontointervall som angetts
i rapportmallen. Genom att valja "Transaktioner”
visas dessa under forutsattning av visning av
transaktioner angetts i specifikationen. Periodurva-
let kan ocksa andras. Funktionerna Transaktions-
sOkning och Kontoutdrag &r ocksa atkomliga fran
Visa bilden.

Export: Overfors rapporten till Excel kan man ut-
nyttja kalkylprogrammets funktionalitet for sorter-
ingar, urval, berakningar etc. Mappnamn och do-
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kumentnamn kan fyllas i men kan ocksa utelam-
nas. Nar man trycker Enter fylls anvdndarnamnet
och dokumentnamnet i maskinellt. Mappen finns i
servern under mappen QDLS. Dessa mappar kan
man se i utforskaren, men nya mappar maste lag-
gas upp fran servern vilket kraver sarskild behorig-
het.

Val maste goras om rubrikrad, bryttexter samt to-
talrader skall tas med. Férdelen med att inte ta
med dessa ar att ar att rapporten kommer i tabell-
form och kan enkelt sorteras om, sétta in delsum-
mor etc. Dessa val gors genom att satta "X" i re-
spektive falt.

Val av 6verforing av annan rapport kan ocksa go-
ras med nedatpilen/F4.

Filformat maste véljas, antingen Excel eller Text-
format genom 1 eller 2. Samtidig uppdatering av
rapporten kan ocksa valjas genom "X” markering.

] Uppdatera ] Uppdatering maste goras om nagot urval andrats
' (konto eller tidsomfattning), och om man vill se re-
sultatet direkt. Annars valjs uppdatering fran un-
derhallsbilden. Om ber&kning eller andring av ru-
brik etc. gjorts kan den visas utan uppdatering.

Man kan aven vélja samtidig utskrift direkt fran
denna bild, samt borttag av rapporten. Detta gors
med knappen "Rensa rapportdata”.

4.3 Rapportmall - Oversikt

4.3.1 Oversikt
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Utformningen kan indelas i 5 olika steg:

- Namn och rubriksattning

- Kontourval och brytnivaer

- Format mm

- Periodurval och berakningar
- Publicering

Antingen kan man borja med en helt tom sida genom att g& in p& meny-
punkten "Nyupplaggning” fran startsidan. Det andra séttet ar att utga
ifrdn en redan fardig rapport och sedan géra de forandringar som man
vill géra.

Det sistnAmnda sattet &r att féredra. Man har redan "facit”, dvs. man kan
se hur grundrapporten ser ut efter utskrift eller publicering pa intranatet.
Ofta handlar det ju om att kanske andra urval pa konto eller i period eller
att kasta om brytordningen.

Beskrivningen som foljer kommer att félja ovanstaende steg.

4.3.2 Verktygsknappar

Fil FPublicering Publicering/F11:.

4.3.3 Flikoversikt
Flikarna kan aven nas med F10 tangenten.

Kontointervall: P& denna flik satts namn och rubriker pa rapporten.
Samt kontourval och brytnivder mm
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Kolumner/perioder: Har anges periodurval for kolumnerna samt even-
tuella berakningar. Om transaktioner skall inga anges aven detta.

Publicering: Med denna funktion kan rapporten publiceras pa ekonomi-
portalen. Funktionen beskrivs ytterligare langre fram

Arkiv Hijdlp
eBakSt L:IFﬁreg. _;Nésta %Sﬁk XBorttag /Spara

SALDORAPPORTMALL

Kantaintervall |K0\umner{perioder | Publ\cering|

EJ SYMLIGT URMAL

EXKLUDERA

Rapportidentitet PEDVERE Rapportnamn FPed.verks m ansvar/kKonto
Kontorubrik -

| BRYTNIWVAER/URVAL
| KDEL INTER¥ALL 1 FROM - TOM INTER¥ALL 2 FROM - TOM SIDBRYT
' A BOXEXT - BOXXIX - =

o 30XXXXX - B9XXIXX - D

C Qooooooo - 899959993 - D

o 3000000 - §9959393 -

KDEL INTERYALL FROM - TOM

OVRIGA INSTALLMINGAR

[7] uppdatera i nattkirning
Nollundertryckning

Blankett

KDEL INTERYALL FROM - TOM

4.4 Flik Kontointervall

4.4.1 Namn och rubriksattning.

4.4.1.1 Oversikt
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Nar man bygger en rapport bor man téanka pa vilket satt som rapporten
skall visas pa. Layouten blir ju inte exakt lika densamma pé utskrift pa
papper, om rapporten dverfors till Excel, eller om den skall publiceras pa
intranatet. Namn och rubrikséattning samt &ven kopiering av en rapport
gors pa nedanstaende falt.

Rapportidentitet PEDVERK |E Rappornamn  |Ped.verks m ansvar/konto

Kontorubrik LNSVAR VERKSAEMHET KLLSS KONTO

4.4.1.2 Inmatningsfalt

Rapportidentitet

Har anges det namn som rapporten skall lagras under. 8 tecken kan an-
vandas. Rapporterna lagras i bokstavsordning, rapporter med siffror sor-
teras efter rapporter med bokstéaver. Har kan man aven vélja rapport ge-
nom att klicka pa pil-knappen och sedan vélja en rapport fran listrutan.
Forsta tecknen kan ocksa skrivas in och sen trycka "Nasta” /F1 for bladd-
ring. Rapportidentiteten visas pa SaldoOnline eller vid 6verforing till Ex-
cel. Kopiering gérs genom att ta fram en lamplig rapport och sedan skri-
va in en ny rapportidentitet och sedan trycka Enter. Rapportutseendet
sparas efter varje Enter tryckning. Kom ihag att borja med att byta rap-
portidentitet for att inte forstora originalet om kopiering av rapporten skall
goras.

Med tiden kan antalet rapporter bli ganska stort. Nar det galler rapporter
som anvands som arbetsmaterial kan man ju dvervéaga om det inte ar
battra att ha ett antal standardrapporter som man utgar ifrdn och som
man inte gor kopior av hela tiden.

Rapportnamn

Rubriken visas pa rapportforteckningen, i sidhuvudet vid pappersutskrift,
samt i rapportférteckning i SaldoOnline. 25 tecken kan anvandas. Kom
ihag att aven byta rapportnamnet vid kopiering.

Kontorubrik
Om kontorubrik skall anvandas beror p& anvandningssattet for rapporten.
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Om rapporten enbart skall anvandas for saldorapporter Online racker det
med att ange ett tecken i detta falt da rubriken inte anvands dar. Vid
overforing till Excel kan man vélja om kontorubriken skall skrivas ut eller
inte. | dvrigt laggs den ut till vanster vid utskrift enligt nedanstaende ex-
empel.

ANSVAR VERKSAMHET KLASS KONTO
40
400
61
6141

Rubriken skall anpassas efter det urvals och brytbegrepp som skall an-
vandas. | ovanstaende exempel finns 4 brytbegrepp vilket gor att 4 rubri-
ker kan laggas in. Har kan man prova sig fram med ett litet urval for att
lagga in rubrikerna sa att de hamnar ovanfor respektive brytbegrepp.
4.4.2 Kontourval och brytnivaer

4.4.2.1 Oversikt

Saldorapportgeneratorn arbetar med kontoplanens olika kontodelar och
de kontotexter som finns upplagda i kontoplanen.

i
o

=N = ]
o
Ig
o
% :
]
=]
|
g

Nar man gor urval och véljer brytbegrepp maste man tanka pa foljande:

- Man maste kanna till langden pa kontodelarna. Om en kontodel lagts
upp i foretagsuppgifterna med 6 positioner maste urvalet géras pa 6 po-
sitioner antingen med siffror eller X markering.
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- Rapporten maste laggas upp i en logisk foljd som anvandarna forstar
eller vad analyslistan skall anvéndas till. Presentationen och summering-
ar sker i den ordningsféljd som man anger i urvalsfalten. Detta ar sarskilt
viktigt i rapporter som skall presenteras i SaldoOnline, dér Drill-Down
funktioner anvands.

- Man méste bestamma om summeringar och bryten skall géras och om
detaljer skall visas. Summeringar och bryten gérs genom att "X :a” , och
detaljer visas genom att fylla ut med siffror.

- Man maste kanna till kontotabellens struktur och de kontotexter som
finns upplagda pa olika nivaer. Nedanstdende exempel gor en helt kor-
rekt summering, dvs. selekterar pa kontodel C allt mellan 40 och 49 i de
tva forsta positionerna, dessutom skall det finnas en 3:a i position 5.
Daremot blir rapporten svarforstaelig i och med att det inte kan hitta en
lamplig kontotext.

C 4 OEMEEX 4 9X0EEX

C HHHH IHH M 3K

L £ LHHHK £ LHHHE

D 3HHNHH THIHHHH
Exempel:

I nedanstdende exempel forklaras urvalen lite mer ingaende.

ael ntervall 1 I'rom — Com ntervall /. I'rom — Com
C 40HHHEEE 490NN

C 00000000 - |8993939333

z o l1XEEEXE elX¥X¥EX | |7 OXHEX TEHEEK

D 2000000 - TOO9o90 =] el 9ll11goo

| det forsta urvalet skall ett bryte och summering géras pa tva positioner i
kontodel C som &r 8 positioner lang, Aktuellt urval skrivs in under intervall
1 from-tom, och resterande langd "X-as” till sista position. Samma
urvalslangd maste finnas i bada falten, om inte kommer felmeddelandet
"kontointervall 1 eller 2 ar fel” upp.
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Man kan aven lamna ett av urvalen i from féltet blankt. Detta kan vara
anvandbart om man har en kontodel som inte ar obligatorisk exempelvis
projekt, och att man vill géra ett urval dar aven kontostrangar som saknar
kontering i denna kontodel skall komma med pa listan. Anges nollor i
from faltet kommer dessa som saknar kontering inte med pa rapporten.

| nasta urval vill vi att varje konto oavsett langd i kontodel C skall visas. |
och med att vi redan talat om i det forsta urvalet vilket intervall som galler
for kontodelen kan detta urval goras enligt 00000000-99999999.

| det tredje urvalet for kontodel A vill vi ha med tva intervall dvs. mellan
61xxxx-61xxxx och under intervall 2, 70XXXX-79XXXXX.

Det sista urvalet visar detaljraderna och dar visas under rubriken be-
namning i pappersrapporten kontotexten.

Nedanstdende exempel visar pa hur rapporten kan se ut med ovansta-
ende urval dels pa en pappersrapport, dels hur rapporten ser ut efter
publicering pa intranatet.

Pappersrapport
Budget Redovisat|
0101- 0101-
ANSVAR VERKSAMHET ANSVAR KONTO BENAMNING 0213 0107
41 FORSKOLEVERKSAMHET
415 FAMILJIEDAGHEM
61 VIRSBO REKTORSOMRADE
313 Taxor och avgifter -44,0 -60,8
SUMMA VIRSBO
REKTORSOMRADE -44,0 -60,8
SUMMA FAMILJEDAGHEM -44.,0 -60,8

Saldo rapporter ON-line

Rapport:  Ped.verks 6versikt
Verksamh: 41 FORSKOLEVERKSAMHET
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Verksamh: 415 FAMILJEDAGHEM
Ansvar: 61 VIRSBO REKTORSOMRADE

Belopp i tkr

Konto Budget Redovisat Forbrukat
0101-0213 0101-0102 %

313 Taxor och avgifter -44.,0 -21,6 49,1%

4.4.3 Ej synligt urval

Har kan urval laggas till som inte behover vara synligt i rapporten, pa sa
satt frigér man en urvalsniva till andra urval samt slipper dubbla brytniva-
er. Urval kan inte goras med "X"-fyllnad, daremot behéver inte 0-utfyllnad
goras till kontodelens sista position. From féltet kan lamnas blankt. Detta
kan vara anvandbart om man har en kontodel som inte &r obligatorisk
exempelvis projekt, och att man vill géra ett urval dar aven kontostrangar
som saknar kontering i denna kontodel skall komma med pé listan. An-
ges nollor i from faltet kommer dessa som saknar kontering inte med pa
listan.

4.4.4 Utesluta kontodelar i urvalet

4.4.4.1 Oversikt

Alla saldon och transaktioner kommer med i urvalet oavsett om de speci-
ficeras eller inte. Vill man utesluta ndgon hel kontodel eller ett intervall
anvands nedanstaende falt. Detta kan vara anvandbart t.ex. for att ute-
sluta projektkonton fran redovisningen.

Skall en hel kontodel uteslutas anges den i faltet ej kontodel. Skall ett in-
tervall uteslutas anges detta i faltet from- tom. Om tex intervallet
0112000 tom 0144999 skall uteslutas maste man boérja med urvalet
0111999, pga. att programmet "'maskar” bort de sista positionerna.

Kontodelarna som anges kan bade vara kontodelar som specificerats i
urvalet och kontodelar som inte specificerats. Har behdver inte kontode-
len som avses fyllas ut till sista position. Man kan &ven lAmna tom faltet
blankt.

Exempel med kontodel E som skall uteslutas:

| Ej Kontodel [ From | Tom | Med pé rapporten
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E Blank Blank Endast poster som saknar
kontering i kontodelen
E 0000000 | 2549999 Endast poster som saknar

kontering samt ligger
ovanfor tom intervallet

E Blank 2549999 Endast poster som har
kontering ovanfér tom in-
tervallet

4.45 Format mm

4.45.1 Oversikt

Pa fliken finns ett antal falt som kompletterar sjalva urvalet.

Uppdateras
Blankett
Ej utskrift wid noll X

4.4.5.2 Inmatningsfalt

Sidbryt

Om rapporten skall skivas ut pa papper kan begaran om sidbryt sattas in
pa respektive urvalsfalt att markera detta. Detta kan goras t.ex. om flera
ansvarsomraden finns p4 samma rapport. Fér EkonomiPortalen och PC
rapporter ar den ej tillamplig

Uppdateras i nattkérning
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Rapporterna kan aven laggas upp sa att de automatiskt uppdateras med
nya rapportdata varje natt om man sa vill. | sa fall markeras detta falt.
Detta visas sedan pa rapportférteckningen.

Om man vill att rapporten dessutom skall skrivas ut eller dverféras till Ex-
cel maskinellt maste man gé in under systemunderhall och lagga upp
rapporten under punkten bearbetningsschema.

Blankett

Denna funktion har bara betydelse om rapporten skall skrivas ut pa pap-
per. Om stdende A4 dnskas anges S, annars lamnas faltet lamnas blankt
eller skrivs ett L for liggande som &r standard. Vid staende utskrift kom-
primeras utskriften sa att texten far plats. Vid val av utskrift fran rapport-
forteckningen kan ocksa blankettval goéras som tar éverhanden fran den-
na instéllning.

Nollundertryckning

Om rader med 0 saldon inte skall skrivas ut markeras detta falt. Ob-
servera att transaktioner i s fall inte heller visas om dessa har begarts.

4.5 Flik Kolumner och perioder

4.5.1 Oversikt

Efter att urvalet och format mm valts pa foéregdende flik skall periodurval
goras, detta gors genom fliken "kolumner och perioder”.

Det finns mojlighet att ha mellan 1 till 3 beloppskolumner pa rapporten.
| dessa kolumner kan nagot av féljande laggas in:

- Redovisning

- Budget

- Prognos

- Kvantitet

- IB (Ingdende balans, kan kombineras med redovisning i sam-
ma kolumn)
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For att gora urval pa dessa anges den tidsomfattning som ska galla pa
rapporten for respektive kolumn. Kolumn 3 kan vara en berdkning av de
dvriga tva och far da inte innehalla ndgon tidsomfattning. Om rapporten
skall publiceras pé intranatet kan ytterligare en kolumn anvandas for
berakning.

= Ra;»;'.i_u:gemalam)_:T 002 Malardalens kommu 5E|L

Arkiv  Hjdlp
eBakSt GjFﬁreg. jNésta msﬁk XBorttag /Spara

SALDORAPPORTMALL

Kontointervall | kolumnererioder | Publicering

Rapportidentitet

Rapportnamn Fed.verks m ansvar/konto

KOLUMM 1

Rubrik Budget
FROM

Redovisat -

Prognos -
Kvantitet -
IB (&r)

[[1 Teckenvindning

VISA TRAMSAKTIONER

0501 - O0OSEE

Budget 5 0B01 - 0812

FROM TOM KOL D/fK

KOLUMMY 2

Redovisat ack
FROM TOM D/fK
0801 - O08EBB

[[] Teckenvandning

EYRIGT
Tkr 1 Tidsomfattning

KOLUMK 3

Tcfall
FROM  TOM D/K

Berdknas 2
[[] Teckenvindning

4.5.2 Inmatningsfalt

Rubrik

For varje beloppskolumn som valts s ska en rubrik p& maximalt 14
tecken anges.

Tidsomfattning
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| respektive kolumn dvs. kolumn 1 till 3, anges alltsa tidsomfattningen for
de varden man vill visa pa rapporten. Tidsomfattningen anges enligt
AAMM fr&n och med samt till och med utom fér IB som anges med

ARAA.

Det finns tva sétt att ange tidsomfattning, med kod eller siffror. Dessa kan
ocksé blandas. Anvands kod behover inte rapportspecifikationen andras i
frdga om tidsomfattning efter tex ett manadsskifte.

Koderna ar for ar:

. AA = innevarande ar

. BB = innevarande ar - 1
. CC = innevarande ar - 2
. DD = innevarande &r + 1

For perioderna ar koderna féljande:

. AA = innevarande period (manad)

. BB = innevarande period (méanad) — 1
. CC = Innevarande period (manad)-2
Exempel:

Om en rapport 6nskas som ska kunna koras ut varje period (ménad och
ar), utan att tidsomfattningen ska behova andras, kan man ange féljande:
Budget for tiden AAOL - AA13, redovisning for tiden AAOL - AABB.

Detta innebar att rapporten kommer alltid att innehélla innevarande ars
totala budget, men redovisningen omfattar innevarande ar till och med
foregdende period.

Fordelen med att anvanda koder ar att man slipper andra tidsomfattning-
en. Fordelen med att anvanda siffror &r ju att den ger "ratt” varden oav-
sett nar den kérs. Om rapporten uppdateras varje natt spelar ocksa in.
Allt beror ju da pa syftet med rapporten.

Berakningar
Kolumn 3 kan alltsa vara en berdkning mellan de 6vriga tva kolumnerna.
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Publiceras rapporten pa intranatet kan ytterligare en berakningskolumn
anvandas, detta beskrivs under avsnittet publicering.

Det koder som kan anvandas ar +, -, % samt 1 eller 2. Dessa anges i fal-
tet Beraknas. Anvands denna funktion far inget tidsintervall anges for ko-
lumn 3.

Kod Berakning

+ ger addition mellan kolumn 1 och 2

- ger subtraktion mellan kolumnerna 1 och 2

% eller 1 ger berakning av hur manga procent som kolumn 1 ut-
gor av kolumn 2

2 ger procentberdkning mellan kolumn 2 och 1.

Ovriga funktioner

D/K:

For varje kolumn kan anges om debet- eller kreditbelopp ska hamtas ge-
nom att ange D respektive K. Om inget anges erhalls saldot pa kontot
dvs det vanligaste alternativet.

Budget

For varje beloppskolumn dar budget valts ska en kod anges som visar
vilken typ av budget som 6nskas pa rapporten. De koder som kan
anvandas ar dessa:

B = Budget
T = Tillaggsbudget
S = Budget + Tillaggsbudget

Lamnas uppgiften blank hamtas budget, dvs. lika som fér koden B.

Teckenvandning

Om beloppen som skrivs ut i respektive kolumn ska ha omvént tecken,
markeras detta i de kolumner som detta énskas fér. Om inte nagon teck-
envandning begars, skrivs debetbelopp ut utan tecken och kreditbelopp
med minustecken.

Tidsomfattning
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Om den tidsomfattning som valts i respektive beloppskolumn ska skrivas
ut eller visas i Ekonomiportalen anges en kod i detta falt. Detta bor ju go-
ras for att gora rapporten mer forstaelig. De koder som kan anvandas ar
dessa

F: innebar att tidsperioden laggs ut ovanfér den ordinarie rubriken,
E: ger utskrift av tidsomfattningen under ordinarie rubrik
X: anges erhdlls endast tidsomfattningen utan ordinarie rubrik.

Visa transaktioner

Pa rapporter kan férutom saldon dven transaktioner visas. Dessa sorte-
ras pa det forsta kontourvalet som gjorts pa rapportspecifikationen.

Vid urval av redovisningstransaktioner maste tidsintervall fyllas i. Detta
anges enligt samma regler som fér kolumnerna, se ovan.

Denna maste véljas om man i EkonomiPortalen vill visa underliggande
transaktioner genom "Drill-Downfunktionalitet”. Har bér man ju tanka pa
vilka urval som man gjort i Gvrigt sa att transaktionerna visas som logisk
folid

Tkr

Rapporten kan visas i tusentalskronor. Valj 0 for visning utan decimal,
och 1 for 1 decimal. Lamnas uppgiften blank visas alla belopp i kronor
och dren.

4.6 Flik Publicering

4.6.1 Oversikt

Pa denna flik registreras de parametrar som kravs vid publicering av
SaldoOnline pa ekonomiportalen.

Publiceringen i ekonomiportalen sker direkt efter att publicering har valts
i saldorapportgeneratorn. PA samma sétt tas en rapport direkt bort fran
publicering. Uppdatering maste naturligtvis géras pa vanligt satt om and-
ring i urval eller nyupplagg har gjorts.
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Arkiv Hijdlp

eBakét « Spara

PUBLICERINGSPARAMETRAR

‘Kont:interval\ |K0\umner,r‘perioder| Publicering |

KOLUMH 4 (ENDAST FOR PUBLICERING)

Rubrik

Formel 1-2

Publicera rapporten i ekonomiportalen
Placera under forvaltning favdelning 6 E]Sknlan

Periodiseringsmall for riktvarde E]

¥isa riktvarde i rubriken

4.6.2 Inmatningsfalt

Rubrik

En rubrik méste anges for kolumn 4 om berakningsformel angivits.
Berakningsformel

Rapporter som publiceras kan ha en 4:e beloppskolumn. Den berdknas
utifrén kolumn 1, 2 och 3. Berakningstecken ar +, - och %.

Tecken Berékning

+ ger addition mellan kolumnerna tex 1+2
- ger subtraktion mellan kolumnerna tex 1+2-3
% ger berdkning av procentrelation mellan kolumnerna , tex
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3%1 eller 2+3%1

Publicera rapporten i ekonomiportalen

Om rapporten ska publiceras via EkonomiPortalen markeras detta falt.
Rapporten kommer da att visas i rapportforteckningen pa vanstra sidan i
EkonomiPortalen.

Placera under forvaltning/avdelning

Om rapporten skall publiceras genom "Ekonomiportalen” kan man vélja
hur rapporten skall visas i tradstrukturen. Anges ingenting visas den un-
der "gemensamt”, d.v.s kommungemensamma rapporter som alla bor ha
nytta av. Annars sa gors val genom listrutan av de foérvaltning-
ar/avdelningar som lagts upp under punkten systemunderhall. Valjs en-
bart forvaltning sa laggs den i "roten” pa forvaltningsniva.

Se vidare avsnitt "Systemunderhall, férvaltningar”.

Visa riktvarde i rubriken
Onskas riktpunkten utskriven p& den publicerade rapporten markeras
detta har.

Riktpunkten beraknas utifran for den manad som kolumnen Redovisat
avser. Om ingen periodiseringsmall valts periodiseras riktpunkten med
tolftedelar.

Periodiseringsmall for riktvarde

Om man 6nskar en annan fordelning vid berékning av riktpunkt &n tolfte-
delar kan man i detta falt ange en periodiseringsmall fran budgetrutinen. |
sa fall kommer denna periodisering att anvandas vid berakning av rikt-
punkt.
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5 Resultatrapporter

5.1 Oversikt

Med denna rapportgenerator kan man skapa rapporter dar detaljraderna
kan summeras fritt oavsett strukturen i kontoplanen. Exempelvis kan en
summa rad skapas genom att kontointervall 64xxx-67xxx summeras med
konto 5011. Till detta laggs en valfri radtext.

Exempel p& anvandningsomraden kan vara balans- och resultatrakning-
ar men aven andra 6versiktsrapporter fér t.ex. SCB rapporter o dyl.

Varje rad som rapporten ska omfatta laggs upp med text och urval pa
konton vars redovisade belopp ska ingd i radens summa. Urval kan go-
ras pa samtliga kontodelar. Urval kan aven géras pa konton och konto-
delar som inte skall inga.

Summering i rapporten kan goras i upp till 9 nivaer (niva 1 summeras in i
niva 2, nivd 2 summeras in i niva 3 osv.). De belopp som erhalls ar redo-
visade belopp for den period som anges vid bestéllning av rapporten.
Vilka jamforelsebelopp som dnskas anges ocksa vid bestallning av rap-
portutskriften. Dessa kan vara ackumulerad budget, arsbudget, ackumu-
lerat utfall foregéende ar, eller arsutfall foregdende ar. Finns prognosen
inregistrerad kan jamforelse goras med den ocksa.

Fran startsidan kan féljande funktioner goras; Borttag, utskrift kopiering,
uppdatera eller skriva ut rapportspecifikationen, samt export till PC.

5.2 Startsida
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5.2.1 Oversikt

Genom att valja aktuell rapport fran denna forteckning kan rapporterna
underhallas och skrivas ut mm. Férutom bladdring pa vanligt satt finns en
sarskild sokfunktion. Rapportforteckningen kan aven skrivas ut genom
knappen "Listutskrift”.

Startsidan kommer man at genom val fran rullgardinsmenyn. Fran start-
sidan kommer man at rapporter for att underhalla sjélva rapportmallen for
urval etc. Efter att rapporten ar fardigbyggd kan man valja Utskrift, Kopie-
ra, Exportera till PC, Borttag samt mallutskrift. Dessa funktioner beskrivs
langre fram i handboken.

Bladdring till réatt rapport kan férutom med tangenter och mus, aven ske
med sokfunktionen. Rapporterna sorteras i bokstavsordning utifrn rap-
portidentitet.

" A-DATA Ekonomi - 002 Milardalens kommun
Arkiv - Hijélp

: @Bakét & Utskritt | Myupplaag

Resultatrapporter
Siik rappont |:|
[ Redigera | [ Sutskir | [ kopiera | [ baegon | [ K eemag | [ walmekin ]

K |Rappo:t ‘Rappo:t,r.arr_r. Lo’

BOKSLUT |BUDGETUPEFOLJNING

OCH

G STATIS
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Rapporter

5.2.2 Inmatningsfalt

Sok rapport

Genom att ange rapportnamnet eller del av namn sorteras férteckningen
om efter det angivna begreppet. Val kan sedan goras fran listan.

5.2.3 Verktygsknappar

=i Utskrift

_] MNyupplagg

[ Redigera ]

Kopiera ]

i Export

| XEI-:'rttag _

Mallutskrift

Utskrift/F16: Det finns tva utskriftsknappar pa bilden.
Den 6vre avser utskrift av en forteckning pa de rap-
porter som finns upplagda. Foér utskrift av rapporten
klickar man p& knappen ovanfor bladdringsfonstret.
Se beskrivning léangre fram.

Nyupplagg/F9: En tom rapportmall visas fér upplagg
av en ny rapport.

Redigera: For att redigera rapportmallen fér marke-
rad rapport klickar man pa denna knapp.

Kopiera: En sarskild bild erhalls for att ange rapport-
identiteten pa kopian. Kopiering kan dven goras till ett
annat foretag.

Export: Istallet for utskrift kan rapporten dverféras till
PC. Funktionen beskrivs ytterligare langre fram.

Borttag: Rapportmallen kan tas bort med denna
knapp. En frga stalls som maste bekraftas med OK
eller Enter innan borttaget gors.

Mallutskrift: Rapportspecifikationen skrivs ut med
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denna knapp. En dialogruta visas for val av skrivare.
Den markerade rapporten &r forifylld som val, men
kan andras till annan genom att klicka i listrutan

5.2.4 Utskrift

5.2.4.1 Oversikt

Nar rapportspecifikationen till en rapport ar klar, kan rapporten skrivas ut.
Vid bestéallning av kérningen anges vilken tidsperiod den ska omfatta
samt vilka jamforelsevarden redovisningen ska stallas mot. Det gér dven
att vélja om stadende eller liggande A4 ska anvandas. Rapporten skrivs
alltid ut med kolumnerna Denna period (urvalsperioden) samt ackumule-
rat belopp for aret. Valjs jamforelser (se nedan) Visas utfall med % rela-
tion mellan kolumnerna

5.2.4.2 Inmatningsfalt

Rapportid
Har ar vald rapportidentitet ifylld men annan kan anges. Val av annan
rapport kan géras med pilknappen.

Period from-tom

Period anges enligt AAMM fér de férsta respektive sista period som rap-
porten ska omfatta. Utelamnas intervallet satts XX01-XX13, dar XX = in-
nevarande ar. Ackumulerat for aret visas alltid i en sarskild kolumn.

IB tas ej med
Om ingaende balanser inte ska tas med i redovisade belopp pa rappor-
ten markeras detta med "X".

Beloppen i tusental kronor

Onskas beloppen i tusental kronor p& rapporten, kan detta anges med 0
eller 1. 0 ger beloppen utan decimal och 1 med en decimal.
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Redovisningen jamférd med

De redovisade belopp som erhélls pa rapporten kan jamféras mot andra
varden. Dessa kan vara ackumulerad budget (AB), arsbudget (AB), ac-
kumulerat utfall féregdende ar (AF) eller &rsutfall fdregéende &r (AF).
Arsbudgeten inkluderar dven tillaggs och 6mbudgetering.

Det gar aven bra att jamfora med ackumulerad prognos (AP) eller ars-
prognos (AP). Ange négon av ovanstédende koder, for att erhalla jamfo-
relsevarden. Om ingen jamforelse begars, erhalls endast den begarda
periodens redovisning.

Blankett
Om denna uppgift Iamnas blank eller fylls i med "L” erhalls utskriften pa
liggande A4. Anges ”S” skrivs listan ut pa stdende A4.

Dela upp rapporten pa kontodel

Resultatrapporten kan skrivas ut som en resultatrapport per en viss kon-
todel. Om man t.ex. har en mangd projekt som man vill géra resultatrap-
porter fér skapar man en resultatrapport och anger héar kontodel och in-
tervall som man vill ha rapporten for.

5.2.5 Export

5.2.5.1 Oversikt

| stéllet for att skriva ut en rapport kan den dverforas till PC for vidare be-
arbetning. Vid 6verforing kan formatet pa filen véljas beroende pa hur
den ska anvandas i PC: n. Rapporten skrivs alltid ut med kolumnerna
Denna period (urvalsperioden) samt ackumulerat belopp for aret. Valjs
jamforelser (se nedan) Visas utfall med % relation mellan kolumnerna.

5.2.5.2 Inmatningsfalt

Rapportid

Har ar vald rapportidentitet ifylld men annan kan anges. Val av annan
rapport kan gbéras med pilknappen.
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Period from-tom
Period anges enligt AAMM fér de forsta respektive sista ta period som

rapporten ska omfatta. Utelamnas intervallet satts XX01-XX13, dar XX =
innevarande ar.

IB tas ej med

Om ingaende balanser inte ska tas med i redovisade belopp pa rappor-
ten markeras detta med "X".

Beloppen i tusental kronor

Onskas beloppen i tusental kronor pa rapporten, kan detta anges med 0
eller 1. 0 ger beloppen utan decimal och 1 med en decimal.

Redovisningen jamférd med

De redovisade belopp som erhélls pa rapporten kan jamféras mot andra
varden. Dessa kan vara ackumulerad budget (AB), arsbudget (AB), ac-
kumulerat utfall foregéende ar (AF) eller arsutfall féregéende ar (AF).

Det gar aven bra att jamfora med ackumulerad prognos (AP) eller ars-
prognos (AP). Ange n&gon av ovanstéende koder, for att erhélla jamfo-
relsevarden. Om ingen jamforelse begars, erhalls endast den begarda
periodens redovisning.

Till Mapp

Den mapp som rapporten ska lagras i anges med sitt namn. Lamnas det-
ta blankt erhalls anvandaridentiteten som mappnamn. Mappen lagras
under QDLS

Filnamn

Det filnamn som rapporten ska lagras under anges. Lamnas
faltet blankt erhalls rapportidentiteten som dokumentnamn.
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Ta med rubrikrad
Om rubrikraden ska féras over till PC, anges detta med "X".
Filformat Excel/text:

Det format som 6nskas pa filen vid dverféringen markeras med "X”.

5.3 Underhall rapportmall

5.3.1 Oversikt

Pa denna bild gors urval pa aktuella kontodelar. Rubriker och summe-
ringar som ska finnas pa rapporten maste ocksa anges. Utskriftslayouten
kan ocksa paverkas. Ytterligare en flik med kontodelar fér urval finns om
den forsta sidan inte racker till. Varje detalj eller totalrad laggs upp pa en
bild genom att ange ett radnummer. Bladdring kan géras mellan upplag-
da rader i rapporten genom knapparna Nasta/Foregdende. Vid sista ra-
den kan man bladdra vidare till nasta rapport.
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" Rapportgenerator - 002 Malardalens kommun

Arkiv  Hijalp
© {QpBakat [dj Nasta ] Foreq. [dfivisa € Bortag ¢ Spara

Underhall resultatrapporter

Radbeskrivning |Flerurva|
Rapporidentitet E] Rapportnamn | RESULTATRAKNING |
| |
RFadnummer Fiactext Férs&lining av =Je:k3arr;’.et,|
Radtyp (DT Totalradsniva (1-49
Teckenvandning L |() Mallundernyckning [
Dehet/Kredit (D/K) Blankrader (1-3 Sidbryt |:|(><)
Ej Urval Ansvar Mp Verksamh Konto Proj ===
[ ] Fro L X | ]
Torm ] |362929 | [
From | X X | ]
Tom | |20 |ECEEEEE) ]
[ | From | 1 ! | ]
Tom | I | I ]

5.3.2 Inmatningsfalt

Rapportidentitet

Har anges den identitet som rapportspecifikationen ska lagras under. Det
ar denna som anges nar bestéllning av rapporten goérs eller nar férand-
ring/borttag av specifikationen ska goras. Identitet och rapportnamn visas
aven pa rapportforteckningen. Val av annan rapport kan géras med ned-
atpilen/F4. Vill man kopiera ett radurval till en annan rapport kan ett be-
fintligt eller en nytt rapportnamn anges i detta falt.

Rapportnamn

Den rubrik som 6nskas pa rapporten anges har med 2 rader om vardera
maximalt 25 tecken. Rubriken skrivs ut pa varje sida i rapporten.
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Radnummer

Varje rad som ska tas med pa rapporten maste anges i specifikationen
med ett radnummer. Rapporten skrivs ut i radnummerordning.

Det ar lampligt att Idgga upp radnumren med mellanrum t.ex. tiotal (ex.
10, 20, 30). Det underlattar om man senare vill lagga in nagon rad.
Radnummeravstandet har ingen betydelse vid utskriften.

Radtext

Varje rad pa rapporten kan ha en text pa upp till 25 tecken. Denna skrivs
ut till vanster pa raden.

Radtyp

For att kunna definiera olika slag av rader, maste anges om det ar detalj-
eller totalrad. Detta gérs med D respektive T. Detaljrad &r rader som in-
nehaller kontourval eller bara anvands som rubrikrad.

Totalrad &r de rader dar summeringar ska géras. Om T anges maste
aven niva fyllas i, se nedan.

Niva vid totalrad

Denna kan vara 1 - 9. Varje detaljrad som innehaller belopp adderas till
samtliga nivaer. Nar en totalrad skrivs ut, hamtas beloppen frén den niva
som angivits fér raden.

Exempel: En totalrad laggs upp pa niva 1. | denna summeras samtliga
detaljrader ovanfor totalraden in, de kan tex. besta av intakter. Nasta to-
talrad &ar ocksa niva 1. De detaljrader som ligger efter den forsta totalra-
den summeras in pa denna niva och kan besta av kostnader.

Nésta totalrad som anges har niva 2 och denna kommer direkt efter den
sista pa niva 1. | niva 2 summeras samtliga detaljrader in, dvs. det blir en
total av niva 1, och visar ett nettoresultat.
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Upp till 9 nivaer kan anvandas. Uppgiften ar obligatorisk om T ar ifyllt pa
radtyp och kan inte forekomma pa radtyp som ar lika med D.

Exempel Férenklad Resultatrakning

Summa intékter Niva 1

Summa kostnader Niva 1

Resultat 1 Niva 2

Resultat efter finansnetto Niva 3
Resultat/forandring av eget kap Niva 4

Teckenvandning

Normalt visas ett debetbelopp positivt och ett kreditbelopp negativt. Vill
man pa en detaljrad vanda tecken p& de ingaende beloppen fylls detta
falt i med ett X. Teckenvandning kan inte géras pa en totalrad. Tecken
pa totalraderna styrs av de ingdende detaljraderna.

Nollundertryckning

For att undvika att skriva ut rader dar saldot ar noll satts X. Detta kan
galla bade detalj- och totalrader.

Debet/Kredit

Onskas endast debet- eller kreditbeloppen péa det kontourval som gors
nedan, anges D for debet och K for kredit. L&mnas detta blankt visas
saldot for kontourvalet.

Antal blankrader

Upp till 3 blankrader kan laggas upp efter utskrift av en rad. LaAmnas
uppgiften blank erhalls ingen blankrad. Blankrader kan ju vara lampligt
att lagga upp vid totalrader for att fa lampliga avstand mellan detalj och
totalrader

Ny sida efter

Om sidbryt 6énskas efter raden anges detta med "X".
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Kontourval

Pa bilden finns mojlighet att fylla i 3 olika kontointervall. Ytterligare urval
kan goras pa nasta flik.

Samtliga kontodelar som angivits i kontoplansuppbyggnaden aterfinns pa
bilden och kan anvandas for urval. Langden pa falten ar anpassade efter
kontoplansuppbyggnaden. F4 kan anvandas for att visa och vélja fran
kontoplanen.

Ej

Om det urval som anges i den efterféljande kontostrangen inte ska tas
med, anges det i detta falt med "X”. Detta innebar att poster som innehal-
ler denna kontering exkluderas fran de 6vriga urvalen som gors till raden.
Se exemplet pa bilden ovan dar "Ej” anvands for att utesluta konto-
strangar dar kontodelen motpart inte far ha viss kontering.

from

Vid urval anges det forsta kontot i valfria kontodelar som rapportraden
ska omfatta. Om utfylinad gérs med nollor kommer inte konton med som
har kortare langd. Skall alla konton med i ett intervall oavsett langd, kan
t.ex. 64 sattas i from faltet och 649999 i tom faltet.

tom

Om urvalet avser ett intervall av konton, anges det sista kontot i valfria
kontodelar som rapportraden ska omfatta. Sker urval endast pa ett kon-
teringsbegrepp, behdver inget urval angesito m.

Om urval ska omfatta konton som ar blanka i ndgon av kontodelarna,
kan detta anges med blankt i from-faltet och nollor i tom-faltet. Detta
galler under forutsattning av att konton med endast nollor inte anvands.

Onskas ytterligare kontourval kan dessa goéras pa nasta flik.
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6 Avancerade rapportgeneratorn

6.1 Oversikt

Denna rapportgenerator anvands for att ta fram rapporter bestaende av
uppgifter fran total-, transaktions- och budgetregistren. Den avancerade
rapportgeneratorn anvander kontotabellens textregister och strukturer,
man kan alltsa inte som i resultatrapportgeneratorn skapa egna summe-
ringar som inte foljer kontotabellens strukturer.

Nagon fordefinierad layout finns inte utan rapporterna byggs utifran en
rapportstomme med urval, sortering och totalrader. Nagra egentliga ur-
valsbegransningar finns inte annat an att antalet kolumner begrénsas av
pappersbredden i vissa fall. Att t.ex. lagga ut 12 manadsresultat i bredd
ar inga hinder da en maskinell komprimering gors vid pappersutskriften.

Rapporter som gérs i denna rapportgenerator kan omfatta uppgifter fran
flera foretag om sa onskas. Rapportgeneratorn innehaller dven avance-
rade beréknings och villkorssatser.

De rapporter som gors kan antingen skrivas ut pa papper eller lagras i en
mapp for att hamtas 6ver till PC.

For att underlatta utskrift av rapporter for séllananvandare, kan rapporter
gjorda i denna rapportgenerator laggas in under menyn rapporter/fragor.
Detta gors i registerunderhallet och forutsatter aven att det externa kon-
tourvalet lagts upp i rapportspecifikationens underhaill

6.2 Startsida

6.2.1 Oversikt

Genom att valja aktuell rapport fran denna forteckning kan rapporterna
underhallas och skrivas ut mm. Férutom bladdring pa vanligt satt finns en
sarskild sékfunktion. Rapportférteckningen kan &ven skrivas ut genom
knappen "Listutskrift”.
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Startsidan kommer man at genom val fran rullgardinsmenyn. Fran start-
sidan kommer man &t rapporter for att underhalla sjalva rapportmallen for
urval etc. Efter att rapporten ar fardigbyggd kan man valja Utskrift, Kopie-
ra, Exportera till PC, Borttag samt mallutskrift. Dessa funktioner beskrivs
langre fram i handboken.

Bladdring till ratt rapport kan férutom med tangenter och mus, aven ske
med sokfunktionen. Rapporterna sorteras i bokstavsordning utifran an-
vandare och rapportidentitet. Samtliga anvéndares rapporter for alla fére-
tag finns i férteckningen.

" A-DATA Ekonomi
Arkiv  Hijalp
© @ Bakat 5§ Utskift [ Myupplaog

Avancerade rapporter

Sok rapport |jC-333 ”] |

[ Redigera ] [ =4 Utskrift ] @Expon l I Kopiera ] [ K Borttag ] [ IMallutskrit ]

K |Anvindare |Rapport |Ben@mning e
TOBBE TANUMEXZ2 [EKONCMIHANDBOEEN
TCOBBE EXCNOMIHANDECOKEN

TORBE

TOBEE
TCEBBE
TCEBE

TOBBE

TORBJORN

TORBIORN

| £
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6.2.2 Inmatningsfalt

Sok rapport

Sokning kan goras pa anvandare och aven rapportidentitet. Hela eller
delar av namnen kan anges. Vid sokningen sorteras férteckningen efter

valt begrepp.

6.2.3 Verktygsknappar

=4 Utskrift

_J Nyupplagg

[ Redigera ]

i Export |

Kopiera ]

Utskrift/F16: Det finns tva utskriftsknappar pa bilden.
Den ovre avser utskrift av en forteckning pa de rap-
porter som finns upplagda. For utskrift av rapporten
klickar man pé knappen ovanfor bladdringsfonstret.
Uppdatering gors automatiskt av rapportdata. Antal
exemplar samt skrivare kan véljas.

Nyupplagg/F9: En tom rapportmall visas for upplagg
av en ny rapport.

Redigera: For att redigera rapportmallen fér marke-
rad rapport klickar man pa denna knapp. Alternativt
kan man dubbelklicka pa rapporten.

Export: Istallet for utskrift kan rapporten dverforas till
PC. Funktionen beskrivs ytterligare langre fram.

Kopiera: | forsta faltet skall anvandarnamnet eller
nagot annat lampligt grupperingsnamn fyllas i. Detta
namn &r alltsa det som rapporterna sorteras efter. |
behorighetssystemet styrs om man skall ha tillgang till
andras rapporter. En férdel med detta &r ju att man
kan kopiera varandras rapporter. Se mer om behdrig-
het i hjalptexten for behorighet.

| nasta falt fylls rapportidentiteten i, om man vill beho-
ver inte identiteten &ndras om anvandarfaltet &ndrats.
Efter Entertryckning finns nu en kopia att bérja arbeta
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med. Det ar en god regel att alltid skapa arbetskopior
av rapporterna. Gor garna detta i flera steg for att tes-
ta resultatet av olika urval etc.

| XK Bortag . Borttag: Rapportmallen kan tas bort med denna

knapp. En bild visas for att bekréfta eller avbryta bort-
taget.

Mallutskrift Mallutskrift: En bestéllningsbild visas for utskrift av
rapportspecifikationen for aktuell rapport. Detta kan
vara anvandbart for att tex skicka till A-data. Antal
exemplar samt skrivare kan véljas.

6.2.3 Export till PC

6.2.3.1 Oversikt

Mappnamn och dokumentnamn kan fyllas i men kan ocksa utelamnas.
N&r man trycker Enter fylls anvdndarnamnet och dokumentnamnet i ma-
skinellt. Mappen finns under AS400 mappen QDLS. Dessa mappar kan
man se i utforskaren, men nya mappar maste laggas upp fran AS400
och det kravs da behorighet for detta.

Val kan goras om rubrikrad, bryttexter samt totalrader skall tas med. Fil-
format maste valjas, antingen Excel eller Textformat.

Rapporter som ar framtagna med denna rapportgenerator |ampar sig
mycket bra fér PC overforing om de bygger pa endast detaljrader med
raka kolumner.

Da den utékade rapportgeneratorn inte innehaller fasta falt kan rapport-
utseendet paverkas nar rapporten fors éver till PC detta galler framst ko-
lumnrubriker. Om dessa skall tas med i éverféringen bér man tillse att de
sa langt som majligt har samma bredd som efterfoljande rapportdata.
Rapporter som &r konstruerade utan totalrader paverkas inte. Kontakta
A-data om resultatet vid éverforingen inte blir lyckat.
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Exportera till fil

Anvindare
Fapporidentitet TCEEE
Mapp
Till TCBBE
Tarmed rubriker i Filformat
Ta med bryttexter 1|1, Excel
Tamed totalrader 2 Text

ok | [ b

GVERFORINGEN TILL PC STARTAD

6.2.3.2 Inmatningsfalt

Rapportidentitet:

Anvandare och rapport

Anvandaridentitet och rapport ar redan ifylld men kan andras till en an-
nan rapport.

Till Mapp och Dokument

Den mapp under QDLS som rapporten ska lagras i, samt dokumentnamn
anges med maximalt 8 tecken. Lamnas denna uppgift blank erhalls an-
vandare som mappnamn och rapportnamnet som dokumentnamn.

Ta med rubriker — bryttexter - totalrader

Skall dessa uppgifter tas med satts ett X i respektive ruta. Utelamnas
bryttexter och totalrader pa en rapport som innehaller dessa kommer de-

taljraderna att visas med mellanrum mellan respektive bryte.

Filformat Excel/Text
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Det alternativ som 6nskas markeras med 1 eller 2.

6.3 Rapportkonstruktion

Rapportkonstruktionen kan delas in i nedanstdende delar;

1. Namnge rapporten, rubriksattning, bestdmma rapporthuvud.
Detta gors i rapportstommen.

2. Bestamma position bearbetningsregler mm for detaljrader.
Detta gors i rapportstommen samt under fliken "Falt”.

3. Gora urval pa foretag, konton, register samt perioder.
Urvalen gors under funktionen "Urval” och olika flikar beroende pa vilket
register som uppgifterna skall hamtas ifran.

4. Bestamma sorteringsordning.
Detta gors under funktionen "Urval” och fliken sortering.

5. Laggain summeringsrader och summeringstexter.
Detta gors under funktionen "Totalrader”.

Hjalptexten kommer att folja ovanstdende avsnitt.

6.4 Rapportstomme

6.4.1 Oversikt

Det forsta som kravs nar en rapport ska goéras, ar att en rapportstomme
byggs. En genvéag i detta fall &r att kopiera en fardig rapport och sedan
andra urvalet och layouten om sa énskas. Fordelen med detta &r att man
kommer fortare fram och att man har ett "facit” att utga ifran.

| rapportstommen utformas sjalva rapporthuvudet med rubriker, sidnum-
rering, riktpunkter, datum mm. Foér detta finns 6 rader tillgangliga. Rap-
porten kan vara 192 tecken bred for liggande A4. Som hjalp for att place-
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ra rader och kolumner finns en linjal pa bilden. Rapporthuvudet skrivs ut
pa varje ny sida av rapporten.

Forutom rapporthuvudet bestams ocksa vilka kolumner som skall finnas
pa rapporten, t.ex. budget, redovisning, avvikelseberakningar etc. Detta
gOrs genom att lagga upp detaljrader.

Detaljrader ar den lagsta nivan som rapporten skall redovisas pa. Exem-
pelvis definieras kontodelen slag som detaljrad, andra kontodelar som
man 6nskar summeringar pa t.ex. ansvar, verksamhet etc. laggs upp pa
motsvarande satt som totalrader pa olika brytnivaer.

" Avancerade rapporter

Arkiv  Hijélp
© (@) Bakat ¢ Spara Fn Totalrader Fi0 Urvallsortering

Underhall rapportstomme

Rubrlkp081'?3|Rubrikpos?9—158 Rubrik pos 157-192 | Detaljradens falt 1-15 | Detaljradens falt 16-30

Rapportidentitet [mw3vER | [SOHFORINGS-/SUDEITRRFECRT|  Anvandare [MREX

et 10, .t 20t 30. .. ... 80, .t 50 H.. .60 ... TO. ...
SURRHAMMARS ROMMUN SOKFORINGS-/SUDEETRAPEORT
rapportnamn @ Ansvar
LNSVAR VERKSEMHET/KONTO ARSEUDGET JRH- *b
Blankett || Blankracer  fire [ | sfter [ | Sidbryt  efter  [44]rader
Detaljrader
WD HELTX7 WBUD REDR |
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6.4.2 Flikoversikt

Vaxling mellan flikarna gérs med mus eller F10, eller nedanstaende funk-
tionstangenter.

Flik Rubrik pos 1-78/F20 Rapporten kan vara maximalt 192
Flik Rubrik pos 79-156/F21 tecken bred for liggande utskrift.
Flik Rubrik pos 157-192/F21 For breddens skull ar darfor rap-

portstommen uppdelad pa tre fli-
kar. Forsta fliken avser position 1
till 78 osv. Se ytterligare beskriv-
ning langre fram.

Flik Detaljrader pos Falt 1-15/F15 Detaljradernas upplagg gors pa

Flik Detaljrader pos Falt 16-30/F16 dessa flikar. Upp till 30 falt kan
definieras pa varsin flik. Se ytter-
ligare beskrivning langre fram.

6.4.3 Verktygsknappar

Urval/F9: Overgang sker till bild for att géra urval till

F3 Lrvallsartering
rapporten.

Totalrader/F11: P4 denna bild laggs summeringsra-

Fn Totalrader . .
der och summeringstexter upp for rapporten.

6.4.4 Namnge rapporten

6.4.4.1 Oversikt

Nedanstaende falt visas 6verst pa rapportstommen. Om kopiering gjorts
av en fardig rapport ar falten redan ifyllda da rapportidentiteten och
anvandarnamn angetts vid kopieringen.

Om man 6nskar kan man byta namn pa rapporten. Namnet finns sedan
med pa rapportférteckningen som information for vilken sorts rapport
som avses.
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Fapporidentitet LNSVLR BOKFORINGS—/BUDGETRAPPOT Arrvandare TOBE

%]

6.4.4.2 Inmatningsfalt

Rapportidentitet

Som identitet pa rapporten maste en beteckning pa maximalt 8 tecken
finnas. Tillsammans med anvandare utgor detta identitetsbegreppet pa
rapportspecifikationen.

Rapportnamn

Till rapportidentiteten pa 8 tecken kan ett rapportnamn péa 25 tecken an-
ges. Detta namn kan allts& andras efter kopiering.

Anvandare

Har anges en anvandaridentitet som kan vara den paloggade anvanda-
ren. Finns behdrighet kan ett annat valfritt anvdndarnamn anges.

6.4.5 Rapporthuvud Rubriksattning

6.4.5.1 Oversikt

| rapportstommen finns 6 rader som kan anvandas for att bygga upp ett
rapporthuvud samt kolumnrubriker till detaljraderna.

Rapporthuvudet anvands i dvrigt for att lagga ut fasta texter samt t.ex.
datum, sidnummer, riktpunkt mm. Dessa kan &aven styras via koder, se
vidare avsnittet inmatningsfélt. Hur mycket information som skall laggas
in i rapporthuvudet beror pa syftet med rapporten. Om rapporten endast
skall tas ut pa PC som underlag till annan rapportering, behéver inget
komplicerat rapporthuvud byggas upp.

Forutom rubriker kan blankett, blankrader samt sidbryten bestammas om
rapporten skall utformas for pappersutskrift.
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Pa rubrikraden maste det finnas nagon textmarkering, annars ar inte ru-
brikerna obligatoriska for att f& rapporterna att fungera. Som hjalp for att
lagga ut texten finns en linjal. Maximalt kan 192 positioner anvandas om
de skall skrivas ut pa rapporten. Rubrikraden ar uppdelad pa tre olika fli-
kar. P& forsta fliken visas position 1 till 78. Klickar man pa nasta flik visas
position 79 till 156, och den sista visar position 157 till 192. Tank pa att
rubriker forskjuts om Insert eller delete anvands for att redigera en rubrik-
rad.

Fler positioner kan anvandas om de inte skall skrivas ut, utan bara an-
vands for berékningar. Linjalen beskrivs ytterligare under avsnittet inmat-
ningsfalt.

Nar man bygger upp rubrikhuvudet s& maste man aven tanka pa detalj-
raderna. Kolumnrubriken "Budget” som laggs in i rubrikhuvudet skall ju

hamna ovanfér detaljraden dar budgetdefinitionen gors. Hansyn maste

dven tas till rader med kontotexter som ocksa gors pa detaljrader.

Om detaljraderna eller rapporthuvudet byggs upp forst spelar ingen roll.
Kolumnrubrikernas placering maste med all sannolikhet finjusteras efter
att en prov pa rapporten skrivits ut. Darfor ar det viktigt att géra en prov-
utskrift med ett mindre urval.

ARSTUDEET JEMN- "k

Blankett Blankrader  fire efter Sidbnet  efter 44 rader

6.4.5.1 Inmatningsfalt

Linjalen med tecken positionering
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| 6vre delen i rubrikfaltet visas en linjal som visar teckenpositionerna. For
liggande utskrift kan rapporten vara maximalt 192 tecken och for stdende
134.

Ovanstaende bredd bygger pa att skrivaren kan komprimera utskriften,
vilket de flesta moderna skrivare kan. Ovanfér linjalen visas granserna
for komprimering. Vid exempelvis position 116 gar gransen for 10 teck-
en/tum osv. For att gora en rapport som ar 192 tecken bred kravs alltsa
att skrivaren kan klara komprimering till 16,7 tecken/tum. Dessa granser
och positioneringar férandras om liggande eller staende utskrift véljs.

Rubriker

De texter och variabla varden som anges pa dessa rubrikrader skrivs ut
pa varje ny sida av rapporten.

Forutom Egna fasta texter kan variabla varden anges for nedanstdende
varden;

*datum ger rapportens kdrningsdatum,

*kl ger klockslag nar rapporten kérdes,

*sid ger I16pande sidnumrering vid utskrift,

*rappid anvands for att rapportidentiteten ska skrivas ut,

*anv anvands for att skriva ut anvandaridentiteten som ingar i rapport-
specifikationens identitetsbegrepp,

*ri ger riktpunkt i procent utifran krmanad,

*ra ger riktpunkt i procent utifran kormanad, dvs. lika som *ri,

*rb ger riktpunkt i procent utifran kérménad -1,

*a ger innevarande period (méanad),

*b ger innevarande period (manad) -1,

*c ger innevarande period (manad) -2

*1 ger innevarande ar (20*1 ger 2003 om rapporten kors under 2003),
*2 ger innevarande ar -1,

*3 ger innevarande ar -2,

*4 ger innevarande ar +1,

*5 ger innevarande &r om kérmanaden ar >01. | annat fall erhalls inneva-
rande ar -1.

*6 ger foregdende ar om kérmanaden ar >01. | annat fall erhalls forega-
ende ar -1.
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Ovanstaende variabla varden bor ju da kompletteras med en fast text
som forklarar vilka varden som avses. Varje kod maste inledas med "*"

Om rapporten ska laggas in pa rapportmenyn gors externt urval. | rap-
porthuvudet kan d& koder anvandas for att hamta valda tidsperioder vid
bestallningstillfallet. Dessa koder ar;

*efl ger det externa periodurvalet frdn och med for saldon,

*etl anvands for det externa periodurvalet till och med for saldon,

*ef2 ger det externa periodurvalet fran och med for transaktioner,

*et2 anvands for det externa periodurvalet till och med for transaktioner.

Forutom ovanstaende bor d& aven fasta texter for belopps och textko-
lumnerna laggas in. Linjer kan ocksa laggas in som avgransning mot sif-
ferkolumner.

Blankett

Onskas listan utskriven pé liggande A4 lamnas denna uppgift blankt eller
fylls i med "L". Listan kan da omfatta upp till 192 tecken i bredd. Om lis-
tan ska skrivas ut pa stdende A4 anges "S" i detta falt. Bredden pa rap-
porten kan da vara maximalt 134 tecken.

Blankrader fore/efter

Om blankrader ska skrivas fore eller efter detaljrad i rapporten anges né-
got av vardena 1 - 9. Normalt sa satts inga blankrader for detaljrader
daremot for totalrader.

Sidbryt efter rader

Har anges hur manga rader som ska skrivas pa rapporten innan sidbryte
sker. Detta sidbryte styr utskrift p& ny sida efter fullskriven sida. Sidbryt
kan aven begaras efter totalrader. For stdende A4 brukar standarvardet
vara ca 68 rader, for liggande A4 ca 44. Prova er garna fram till ett pas-
sande vérde.
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6.4.6 Flik Detaljrader — Faltinformation

6.4.6.1 Oversikt

Beskrivningen kommer att utgd ifrdn nedanstaende rapportexempel for
att beskriva principerna for detaljrader. Efter denna genomgang foljer en
mer kortfattad beskrivning av inmatningsfalten.

Pa denna Flik 5 bestams foljande:

- Vilken eller vilka kontodelar som skall ingd samt dess langd
Exempel enligt nedanstaende bild; Falt WD

- Vilken kontotext skall visas; Falt KDTX7

- Vilka register redovisningen skall hamtas ifran; t.ex. SREDOV

- Om bearbetning skall goras t.ex. berakningar; falt AVV

- Positionera vart féltet skall starta t.ex. position 10 (jfr linjalen)

- Ange dess langd (pos) i vissa fall t.ex. falt fredo

- Ange decimaler i vissa fall; falt WBUD

- Redigeringskoder i vissa fall t.ex. falt WBUD

- Visa enbart Debet/kreditposter
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" Avancerade rapporter
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6.4.6.2 VValja kontodel — register — berdkningar mm

Detaljrader ar den lagsta nivadn som rapporten skall redovisas pa. Exem-
pelvis definieras kontodelen slag som detaljrad, andra kontodelar som
man dnskar summeringar pa t.ex. ansvar, verksamhet etc. laggs upp pa
motsvarande séatt som totalrader pa olika brytnivaer.

Kontodelen som véljs som detaljrad véljs med sin bokstav i detta exem-
pel D.

Nésta steg ar att valja vilket register som kontodelen skall kombineras
ihop med. T for transaktionsregistret, B frdn budgetregistret och S for to-
talregistret. | detta fall SD, d.v.s. hAmta data om saldouppgifter for konto-
delen D. Val av register kan géras genom nedatpilen vid faltet.
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Darefter maste man bestamma antalet positioner som skall visas och
brytas pa. Grundvardet om man véljer fran grundregistret ar alltid 10 po-
sitioner langt.

Falt eller bearbetning

Vill man inte anvanda grundvardet d.v.s. 10 positioner lang kontodel
maste den valda kontodelen sattas i faltet bearbetning, och sedan sétta
ett valfritt namn i faltrutan i detta exempel SD respektive WD.

Anledningen till detta kan vara tva. Vill man bryta pa en hogre niva
bestams detta genom att satta 6nskad niva i faltet Pos. | detta exempel
7.

Det andra fallet &r att spara positioner om rapporten blir valdigt bred
Om SD hade angivits direkt i faltrutan hade 10 lagts in i positionsfaltet
utan att man kan andra detta.

Flera kontodelar pa detaljrad

Ovanstaende exempel bygger pa en detaljrad och att totalrader senare
definieras for andra kontodelar. Méjlighet finns &ven att lagga in flera
kontodelar p& detaljrader. En s&dan rapport visar den valda
kontostrangen pd samma rad med kontotexter och valda rapportdata.
Sadana rapporter kan vara lampliga att dverfora till PC for att skapa un-
derlag for vidare kalkylering. Samma kontodel kan aven laggas in med
olika brytbegrepp.

Vélja kontotexter

Kontotexten viljs pd samma séatt som kontodel. Koden ar alltid K(x)TX(x),
Dar vald kontodel samt vald position sétts in i koden. Kontotexten kan
ocksa hamtas genom nedatpilen eller F4. Bade kontodel och kontotext
hamtar den lagsta nivan, d.v.s. finns ingen redovisning annat an péa t.ex.
4 positioner laggs bade kontodel och text ut pa den nivan. Kontotexten
positionen &r alltid 25 lang och kan inte &ndras.

Vélja register for redovisningen
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Efter att kontodelar och kontotexter valts skall man bestdmma om det ar
redovisning, budget, mm som skall visas i kolumnerna. Férutom sifferbe-
lopp t.ex. TBEL, SREDOV, SBUD etc., finns dven andra koder for att visa
information.

Dessa faltnamn ar fasta och féljer grundregistren t.ex. transaktionsregis-
ter och totalregister. Genom val med F4 i faltet "falt” kan val goras.

Foljande koder finns tillgangliga:
Fran transaktionsregistret

TFTG ger foretagsnummer, 3 siffror,

TAR ger ar, 2 siffror,

TPER ger period (manad), 2 siffror,

TTYP ger transaktionstyp, 3 siffror,

TBDAT ger bokféringsdatum, 6 siffror,

TVER ger verifikationsnummer, 7 siffror,

TBEL ger belopp, 13 siffror varav 2 decimaler,

TANT ger antal, 13 siffror varav 2 decimaler,

TTEXT ger transaktionstext, 37 tecken,

TATER ger markering om &terbokning, 1 tecken,

TREGAV ger uppgift om vilken anvéandare som registrerat transaktionen,
10 tecken,

TUPPAYV ger uppgift om vilken anvandare som uppdaterat transaktionen,
10 tecken,

TREGDA ger datum for registreringen, 6 siffror,

TUPPDA ger datum for uppdateringen, 6 siffror.

Fran totalregistret:

SFTG ger féretagsnummer, 3 siffror,

SAR ger ar, 2 siffror,

SREDOV ger redovisat belopp, 13 siffror varav 2 decimaler,

SBUD ger budgetbelopp, 13 siffror varav 2 decimaler,

SPROGN ger prognosbelopp, 13 siffror varav 2 decimaler,

STILL ger tillaggsbudgetbelopp, 13 siffror varav 2 decimaler,

SBUDTI ger totalbudget, budget + tillaggsbudget 13 siffror varav 2 deci-
maler
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SKVANT ger kvantitet, 13 siffror varav 2 decimaler,
SIB ger ingaende balans 13 siffror varav 2 decimaler.

Fran budgetregistret

BFTG ger féretagsnummer, 3 siffror,

BSEKL ger sekel, 2 siffror,

BAR ger ar, 2 siffror,

BVER ger version, 2 siffror,

BFORV ger forvaltning, 2 siffror,

BBBEL ger budgetbelopp, 13 siffror varav 2 decimaler,
BPBEL ger prognosbelopp, 13 siffror varav 2 decimaler.

Falt eller bearbetning

Faltnamnen kan antingen skrivas in i falten "Falt” eller "Bearbetning”.
Skall faltnamnet anvandas i bearbetningsfaltet skrivs falthamnet in i be-
arbetningsfaltet t.ex. SREDOV och valfritt namn anges i faltet "falt” pa
samma rad. Samma princip galler for val av kontodel, se ovan.

Tre anledningar finns till att vélja faltet bearbetning;

Falthamnen har fast Iangd och fast antal decimaler. Bearbetning skall
valjas om man inte vill redovisa decimaler eller ha kortare langd.

Man vill redovisa i tex Kkr. | detta fall anges exempelvis SREDOV/1000 i
bearbetningsfaltet och pd samma rad valfritt namn i faltkolumnen.

Ett faltnamn kan bara anvandas en gang i faltkolumnen. Om man som i
exemplet vill ha tva kolumner med redovisning (SREDOV) med olika pe-
riodurval maste bearbetningsfaltet anvandas. Om falthamnen anvéands
som bearbetning kan de anvandas flera ganger.

Mer om bearbetning och berékningar

| bearbetningsfaltet utfors berakningar. De raknesatt som kan anvandas
ar addition (+), subtraktion (-), division (/), multiplikation (*) och procent-
berakning (%). Parantessattning ar inte nédvéandig fér berakning av flera
uttryck. Bearbetningsféltet kan &ven anvandas for villkorssatser, se nésta
avsnitt.
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Nedan foljer nagra exempel pa berékningar som kan utféras.

Falt Bearbetning Kommentar

WRED SREDOV/1000 Ger redovisning i tkr

WBUD SBUD/1000 Ger budget i tkr

AVV WRED%WBUD Ger % berakning

PROG SREDOV/BB*12 Man kan anvéanda periodkoder-
na for manad AA resp. BB di-
rekt i uttrycket for multiplikation
och division

Bearbetningen nar flera falt skall summeras maste ske stegvis. For att
visa den totala budgeten d.v.s. budget + tillaggsbudget méste still och
sbud deklareras pa var sin rad, sammanrakningen gors sedan pa en
tredje rad.

Falt Bearbetning
WBUD STILL+SBUD
STILL

SBUD

Séadana arbetsfalt som inte skall skrivas ut (se redigering) bor laggas sist
for att inte ta plats. Om man anvéander fel bearbetningssatt kommer tex-
ten "FELAKTIG ANVANDNING AV BEARBETNING” upp. Detta beror of-
tast pa att man inte deklarerat bearbetningsfalt stegvis pa detta sétt.
Tank p& att om man raknar med olika falt maste de ha lika ménga deci-
maler.

Villkorssatser

Uttrycken OM, ANNARS, ELLER samt <,>, = kan ocksa anvandas. |
nedanstaende exempel har OM anvants for att skilja intakter och kostna-
der i budget och redovisning genom kontodelen D = slag. Detta &r det
vanligaste tillampningen med OM satser. Rapporten ser ut sa har:
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ANSVAR
VERKSAMHET/RESULTAT
RESINT BUDINT RESKOST RESBUD
61 VIRSBO
OVR HYROR OCH
294 ARREND 90.000-
35 FRITIDSGARDAR 514.000- 9.848.972 9.646.200
CAFE
351 FRITIDSGARDSVER 892.900- 250.000- 997.713  250.000
GEMENS BARNOMS O
400 GRU 12.528.338 12.776.800
415 FAMILJEDAGHEM 2.151.300- 1.416.200- 8.245.278 6.024.400
Falt * Bad Start Pos D Red * D/K Bearbetning
WD [T 1w [ [ [ [T [so
RESINT [T an 13 [z [ [T Jow sC=4000000 SREDOV
BUDINT [T g0 [13 [z [E [T Jow so=an0o000 SBUD
RESKOS |1 a0 [13 [z [E [T Jow sD>4000000 SREDOV
RESBUD |1 100 [13 [z [E [T [om sD=4n00000 SEUD
(|  — . — [l

Detaljraderna (kontodel D/slag) skrivs inte ut pa rapporten, dessa under-
trycks genom redigeringskoden E. OM satsen utgar ifran att alla intakts-
konton &r mindre &n 40000000. N&r OM satser anvands pa detta séatt
skall de vara lika langa som kontodelen (8 positioner). Omsatser

kan bara anvandas pa systemets falthamn eller konstanter och kan inte
blandas med andra berakningsformler. T.ex. krdver STILL och SBUD
varsin OM sats, de kan inte slas ihop forst till ett arbetsféaltnamn sedan
berdknas i en OM sats. Observera syntaxen d.v.s. blankslag maste fin-
nas fore faltnamn och ANNARS eller ELLER.

Totalraderna behéver inte ha motsvarande OM satser, dessa summerar
bara detaljraderna.

Om satsen fungerar ocksa med intervall da tillsammans med ELLER:
OM SD<2000000 ELLER >80000000 SREDOV

intervall kan ocksa uttryckas s& har:

OM SD=4000-5000 ELLER >7000 SREDOV
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OM satser kan anvandas med konstanter och ANNARS:

OM SD<4000 ELLER >8000 '0' ANNARS '1' (Konstanter kréver inte
ANNARS)

Detta uttryck kan anvandas for att skapa en sorteringsordning eller ett
brytbegrepp

Vélja rad

Héar anges normalt 1 pa samtliga rader. 2 kan anges om man vill att t.ex.
budget ock redovisningsfalt for samma detaljrad skall komma pé olika
rader.

Start och position

Dessa funktioner hér ihop. | start anges i vilken position man vill att faltet
utskriften skall starta pa. | Pos (position) anges faltets langd. Om man
anvant systemets standardféltnamn kan dessa inte &ndras. (Se ovan).
For falt med konton har ju Pos betydelse for brytnivaer, for dvriga falt

har Pos betydelse for kolumnbredden. Om man packar falten for tatt
kommer felmeddelandet "FALTET OVERLAPPAR NASTA FALT” upp.
Startpositionen méaste d& andras. For beloppsfalt maste man ocksa tanka
pa att decimalerna som angetts maste fa plats samt om en
redigeringskod med tusentalsavskiljare valts. Normalt géller féljande

Om féltet avser kontodel eller text:
Startpos t.ex. 1 Pos t.ex. 6 = Nasta falt kan borja pa position 7
Om det ar beloppsfalt utan decimal:

Startpos t.ex. 7 Pos t.ex. 10 = Nasta falt kan borja pa position 7+10+1=
18 (1 for tusentalsavskiljare)

Beloppsfélten kan aldrig vara langre &n 15 positioner, kontotextfalt ar all-
tid 25 positioner langa. Om man lagger till ett falt kan detta skrivas in
langst ner, efter Entertryckning sorteras detta falt in pa ratt startposi-
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tionsordning, d.v.s. man maste inte flytta ner alla falt om man vill skjuta in
ett falt.

Antal decimaler

Har anges antalet decimaler som kan vara fran 0-9 for beloppsfalt . Har
ett standardfaltnamn valts s ar antalet alltid 2. Tank pa att om man utfor
berakningar med tva falt s maste de ha lika manga decimaler.

Ange redigeringskod

For beloppsfalt sa skall en redigeringskod anges. Dessa koder kan
hamtas genom F4. Foljande koder finns tillgangliga;

Kod tusentals Minus- Vanster-  Skriv ut

avskiljare  tecken nollor Nollbelopp
1 JA NEJ NEJ JA
2 JA NEJ NEJ NEJ
3 NEJ NEJ NEJ JA
4 NEJ NEJ NEJ NEJ
J JA JA NEJ JA
K JA JA NEJ NEJ
L NEJ JA NEJ JA
M NEJ JA NEJ NEJ

E Uppgiften skrivs inte ut. Om urval gors fran transaktionsregistret kan
alla falt redigeras med denna kod. Ingen detaljrad erhélls da.

Om man har en bred rapport dar 192 positioner inte racker till och koden
E anvands kan dessa falt packas ihop tatare.

WSewew 1 154 13 0 E . SEUD.
STewes 1 157 13 0O E . STILL

Startpositionen kan tryckas ihop enligt ovanstaende exempel. Avstandet
maste vara faltnamnets langd + 1 position. | detta fall 2+1. Positionen har
i detta fall ingen betydelse for bredden pa rapporten. Positionen bor
anges till full langd d.v.s. 13 positioner. Maxbredden pa 192 positioner
maste trots detta hallas.
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Majlighet att undertrycka O varden for hela rapporten d.v.s. &ven totalra-
der finns dven pa urvalsidan.

6.5 Urval/Sortering

6.5.1 Oversikt

Nésta steg ar att gora urval. Dessa bestar av urval pa foretag och fran
vilket foretag kontotexter ska hamtas, vilka kontointervall som ska inga,
fran vilka register uppgifterna hamtas, samt om rader som innehéller
varden som blir noll inte ska skrivas ut. De falt som visas pa flikarna total-
register samt budgetregister ar de som tidigare lagts upp pa rapport-
stommens detaljrader. Dessa skapas maskinellt och kan inte andras pa
dessa bilder.

Om rapporten ska lagga in under menyn for rapporter/fragor kravs dven
att det externa kontourvalet anges héar. En sarskild flik finns &ven sorter-
ing. Har skall samtliga falt som avser kontodelar som tidigare angetts
som falt i rapportstommen anges. P4 samma sétt skall kontodelar som
angetts under totalrader anges.

Urvalsbilden néas fran rapportstommen genom att klicka pa Urval/F10
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" Avancerade rapporter EJ@I E‘

Arkiv - Higlp

Rapportidentitet

Foretag  [BEE]- 002

Text frén foretag

Ej utskriftwid noll

: @ Bakdt " Spara Fn Totalrader F10 Rapportstomme

Ursal | kontoursal | Transaktionar | Totalregister | Budgetregister | Extarna urval | Sortaring

ENSVAR

Underhall urval/sortering

BOKFORINGS-/BUDGETRAFEOT Anvandare | ToESE

6.5.2 Flikoversikt

Vaxling mellan flikarna gérs med mus, F10 eller nedanstdende funktions-

tangenter
Flik Urval/F12

Flik Kontour-
val/F13

Flik Transaktio-
ner/F14

Flik Totalregis-
ter/F15

Flik Budgetregis-
ter/F16

Pa denna flik gors foretagsurval, val av text samt
val av nollutskrift.

Har anges de kontointervall som skall inga for re-
spektive kontodel.

Om transaktioner skall visas pa listan gors urval pa
dessa pa denna flik. Period och eventuella intervall
for transaktionstyp och vernummer kan véljas.

Om urval skall géras pa saldon i redovisning samt
budget gors periodurvalen pa denna flik.

Har anges periodurval for poster fran budgetre-
gistret, version och férvaltning anges aven.
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Flik Externa ur- Om rapporten ska laggas in under meny rappor-
val/F17 ter/fragor, maste externa urval anges pa denna
flik.

Flik Sortering/F18  Har skall sorteringsordning anges fér samtliga falt
som avser kontodelar som tidigare angetts som falt
i rapportstommen och totalrader.

6.5.3 Verktygsknappar

F10 Rapporstomme Rapportstomme/F10: Knappen ger dtergng till
rapportens rapportstomme

Fi Totalrader Totalrader/F11: Med denna knapp bladdrar man

framat till rapportens totalrader

6.5.4 Flik Urval

6.5.4.1 Inmatningsfalt

Foretag from - tom

Har anges numret pa det forsta respektive sista foretaget som ska inga i
rapporten. Rapporten kan allts& omfatta flera foretag

Text fran foretag
Numret pa det féretag som kontotexter ska hamtas fran anges i detta falt.
Ej utskrift vid noll

Om rader som erhaller nollbelopp inte ska skrivas ut, maste markering
goras har med "X". Ej utskrift av nollvarden kan &ven goras genom
redigeringskoder vid faltdefinitionen. Skillnaden genom valet p& denna
bild ar att den avser hela urvalet, den foregaende avser detaljrader.

Ej utskrift vid noll bor vara ikryssat som standard, annars kan omférda
poster med nollsaldo komma med pa listan.
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6.5.5 Flik Kontourval

6.5.5.1 Oversikt

Har anges de kontointervall som skall ingé for respektive kontodel enligt
from-tom Pa bilden finns plats for 26 olika kontourval fylls i. Om inte nag-
ra urval pa konton gors alls, erhalls allt p& rapporten. Undantag for detta
ar nar uppgifter hamtas fran transaktionsregistret. Urval maste da goras

pa nagon av de kontodelar som &r obligatorisk. Detta urval maste laggas
forst bland kontourvalen.

Urvalen behdver inte ligga i sekvens per kontodel. Vilka kontodelar som
skall visas i rapporten bestams inte har utan pa detalj och brytrader. Har
bestams bara om nagot urval skall géras.

Omfattar rapporten flera foretag maste det foretagsnummer anges som
det efterféljande kontointervallet ska hamtas ifran. Annars kan foretags-
uppgiften ldamnas blank.

Langden pa den egna kontodelarna har ingen betydelse. Att valja som i
exemplet ange from 17 &r bra for att fA med alla konton oavsett langd,
likasa att fylla ut med 9:or i tom faltet for att vara saker pa att alla konton
kommer med.

From faltet kan lamnas blankt for att f& med uppgifter som saknar konte-
ring i denna kontodel. Om man vill utesluta uppgifter som saknar konte-
ring i en kontodel satts en siffra i from faltet.

rrrrrr
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6.5.6 Flik Transaktioner

6.5.6.1 Oversikt

Om transaktioner skall visas pa listan gors urval p& dessa pa denna flik.
Period och eventuella intervall fér transaktionstyp och vernummer kan
véljas. Period kan vélja dven véljas med koder fér Ar och mé&nad.

Feriod LAEO1 - |ALEBEB
Transtyp -
Year.nr -

6.5.6.2 Inmatningsfalt

Period From - Tom

For transaktionerna maste ett periodintervall anges. | den forsta delen
anges den forsta perioden som uppgifterna ska hamtas fran och i den
andra delen anges den sista perioden som uppgifterna ska hamtas fran.

Period anges enligt AAMM men kan ocks& anges med koder. P& s& sétt
behdover inte periodurvalen andras vid manadsskiften. De koder som kan
anvandas for ar ar:

AA = innevarande ar,

BB = innevarande ar -1,

CC = innevarande ar -2,

DD = innevarande ar +1,

EE = innevarande &r om koérméanaden ar >01. | annat fall erhalls
innevarande ar -1.

FF = foregaende ar om kérmanaden ar >01. | annat fall erhalls
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foregaende ar -1.
For manader kan foljande koder kan anvandas:

AA = innevarande méanad,
BB = innevarande manad -1.
CC= innevarande méanad -2

EE kombinerat med BB i manad i exempelvis januari 2003 gor att den
dels hamtar foregdende manad men &ven gar tillbaka till &r 2001.

| februari hamtar den daremot 2003 01. Anvands numeriskt p4 manad
med EE i ar hamtar den 2002+ period 12+13. AA pa ar och BB pa ma-
nad hamtar i januari 2003, 2002 + period 12 och 13.

Transaktionstyp from - tom

Urval kan goras pé transaktionstyperna som anvands. | from-faltet anges
den forsta transaktionstypen och i tom-féltet anges den sista. Vid urval
pa detta erhalls rapporten endast med transaktioner som har typer som
hamnar inom angivet intervall. Lamnas urvalet blankt erhalls alla
transaktioner oavsett transaktionstyp men med hansyn tagen till évriga
urval.

F4 eller nedatpilen kan anvandas for att visa ett fonster med uppgifter om
vilka transaktionstyper som finns.

Ver.nr from - tom

Om urval ska goras pa verifikationsnummer, fylls numren i fromfaltet
respektive tom-faltet. P4 listan erhalls endast transaktioner med
verifikationsnummer som aterfinns inom angivet intervall.

6.5.7 Flik Totalregister

6.5.7.1 Oversikt

Pa denna bild gors urval for de faltnamn som skall visa saldouppgifter
och som angetts under fliken "detaljrader” i rapportstommen. Dessa falt-
namn foljer med till detta urval och skall kompletteras med periodurval.
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Normalt bestar urvalen av faltnamn for redovisning och budget. 30 olika
faltnamn kan det goras periodurval pa.

Period anges enligt AAMM men kan ocks& anges med koder. P& s& sétt
behover inte periodurvalen andras vid manadsskiften. De koder som kan
anvandas for ar ar:

Period anges enligt AAMM men kan ocks& anges med koder. P& s& sétt
behover inte periodurvalen andras vid manadsskiften. De koder som kan
anvandas for ar ar:

AA = innevarande ar,

BB = innevarande &r -1,

CC = innevarande ar -2,

DD = innevarande ar +1,

EE = innevarande &r om kérméanaden &r >01. | annat fall erhélls
innevarande &r -1.

FF = foregdende ar om kérmanaden ar >01. | annat fall erhalls
foregaende ar -1.

For manader kan foljande koder kan anvandas:

AA = innevarande méanad,
BB = innevarande manad -1.
CC=innevarande méanad -2

EE kombinerat med BB i manad, i exempelvis januari 2003 gor att den
dels hamtar féregaende manad men aven gar tillbaka till &r 2001.

| februari hamtar den daremot 2003 01. Anvands numeriskt pa manad
med EE i &r hamtar den 2002+ period 12+13. AA pa ar och BB pd ma-
nad h&mtar i januari 2003, 2002 + period 12 och 13.
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6.5.8 Flik Budgetregister

6.5.8.1 Oversikt

Pa denna bild gors urval for de faltnamn som avser uppgifter fran bud-
getregistret och som angetts under fliken "detaljrader” i rapportstommen
Dessa falthamn foljer med till detta urval och skall kompletteras med
periodurval och urval pa falt och version. 20 olika faltnamn kan det goras
periodurval pa.

6.5.8.2 Inmatningsfalt

Period

Period anges enligt AAMM men kan ocks& anges med koder. P& s& sétt
behover inte periodurvalen andras vid manadsskiften. De koder som kan
anvandas for ar ar:

AA = innevarande ar,

BB = innevarande ar -1,
CC = innevarande ar -2,
DD = innevarande ar +1,
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EE = innevarande ar om kérmanaden ar >01. | annat fall erhdlls inneva-
rande ar -1.

FF = foregadende ar om kérmanaden ar >01. | annat fall erhalls féregaen-
de ar -1.

For manader kan foljande koder kan anvandas:

AA = innevarande manad,

BB = innevarande méanad -1.

CC= innevarande manad -2.

EE kombinerat med BB i manad i exempelvis januari 2003 gor att den
dels hamtar féregaende manad men aven gar tillbaka till ar 2001. | feb-
ruari hamtar den daremot 2003 01. Anvands numeriskt urval pA manad
med EE i &r, hamtar den 2002+ period 12+13.

AA pa ar och BB pa manad hamtar i januari 2003, 2002 + period 12 och
13.

Version

Den eller de versioner som uppgifterna ska hamtas fran anges med det
forsta respektive sista nummer.

Forvaltning

Den eller de forvaltningar inom angiven/na versioner som uppgifterna
ska hamtas fran anges med det sista respektive sista forvaltningsnumret.

6.5.9 Flik Externa urval

6.5.9.1 Oversikt

Om rapporten ska laggas in under meny rapporter/fragor, maste ett ex-
terna urval anges. Detta gors pa en separat bild som visas d& markering
med "X” sker i detta falt. Se aven hjalpavsnittet om underhall meny rap-
porter.
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P& denna bild definieras vilka urval som ska kunna goéras vid bestallning
av utskrift fran menyn rapporter/fragor. Upp till 8 olika kontourval kan
laggas in samt markering for vilka falt som periodurval ska omfattas av. 2
periodurval kan anvandas, ett fér saldon och ett for transaktioner. | stéllet
for att lagga in val pa perioder, kan bestéllningsperiod begéaras.

Nar tva periodurval valjs, kravs att minst ett falt som innehaller saldon
markerats tillsammans med transaktionerna. P& bilden som visas under
rapportmenyn visas ett periodurval for saldon och ett for transaktioner.

Motsvarande bestallningsbild p4 menyn pa rapporter och fragor ser ut s
har med ovanstaende val:

" Avancerade rapporter E@E‘

Arkiv  Hislp
: @ Bakat ¢ Spara Fn Totalrader Fi0 Rapportstomme

Underhall externa urval

Urval | Kontourval | Transaktioner | Totalregister | Budgetregister | Externaurval | Sartering

Fapportidentitet ANSVAR BOXFORINGS—-/BUDGETRAFPCRT Anvandare REDOVISHGR

Bestallningsperiod Transaktioner X
2 periodurval X

ANDRING KLAR

Motsvarande bestéallningsbild p4 menyn pa rapporter och fragor ser ut s
har med ovanstaende val:
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BOKFORINGS-/BUDGETRAPPORT

i [uig Export

Feriod saldan =
Feriod transar =
ANSYAR -
WERKSAMHET -
KONTO | -

Antal ex. av listan 1 Listan till skrivare PRTIO3

Skriv ut ]’ Stang

6.5.9.2 Inmatningsfalt

Kontourval:
Text

Den text som ska visas for varje urval anges. Lampligt kan vara att lagga
in aktuell kontodels text.

Kdel

Har anges i vilken kontodel som urvalet ska géras. Nagon av bokstaver-
na A - J kan fyllas i.

Periodurval:

Falt

Alla falt som innehaller belopp och som finns péa detaljraden visas auto-
matiskt p& denna bild. Markering gérs med "X” for de falt som periodurva-
let ska omfatta vid bestéllning av rapporten. Om transaktioner avses och

dessa ska omfattas av urvalet markeras aven detta med "X".

2 periodurval:
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Om det pa bestallningsbilden dnskas olika periodurval for saldon och
transaktioner, markeras det med "X". Detta kan inte kombineras med be-
stéllningsperiod.

Bestallningsperiod

| stallet for att markera periodurval pa de olika falt och transaktioner som
finns i rapporten, kan bestallningsperiod markeras. Detta innebar att de
koder for tidsomfattning som angivits i urvalet till rapporten kommer att
I6sas upp i forhallande till vad som angivits i bestéllningsperiod nar rap-
porten tas fram fran menyn.

Bestallningsperiod ersatter det ar och den ménad som &r vid bestall-
ningstidpunkten fér rapporten.

6.5.10 Flik Sortering

6.5.10.1 Oversikt

Har skall samtliga falt som avser kontodelar som tidigare angetts som falt
i rapportstommen anges. P4 samma satt skall kontodelar som angetts
under totalrader anges.

Totalraderna laggs in forst sorterade i brytnummerordning. Se mer om
totalrader i nasta avsnitt. De falt som angetts som detaljrader skall 1ag-
gas sist. Férekommer flera kontodelar under detaljrader bér man vélja
samma sorteringsordning som man angett i detaljraderna, d.v.s. fran
vanster till héger.

Falten med kontodelar anges i kolumnen "falt”. Plats finns for 30 olika
falt.

En vanlig felkélla &r att man inte anger ratt falthamn samt att man glém-
mer att komplettera sorteringsordningen om man férandrar faltnamnen i
rapportstommen eller totalrader.

© A-Data Infosystem 2010



90 Rapporter

" Avancerade rapporter g@gl

Arkiv  Higlp
@ Bakdt " Spara Fi Totalrader Fia Rapportstomme

Underh3ll sorteringsordning

Urval | Kontourval | Transaktioner | Totalregister | Budgetregister | Externa urval | Sortering

Rapporidentitet BOKFORINGS-/BUDGETRRFFORT Anvandare REDOVISNGR

=
= o
C W@ @ om L R
7]
1

DhOODDODODEE
&
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e
5

[ e T T [ e

6.6 Lagga upp totalrader

6.6.1 Oversikt

Sista steget innan rapporten ar klar fér utskrift ar att 1agga till totalrader.
Om rapporten skall anvandas i PC format och inte behdver ha summe-
ringar kan detta steg hoppas over.

Totalraderna definieras i tva steg, dels i brytnivaordning, dels pa faltniva
pa samma satt som detaljraderna.

Nar totalrader skapas anges nagon av brytnivaerna 1 - 6 eller 9. Vid
brytniva 1 till och med 6 anges vilket falt som ska utgéra brytet. Vid bryt-
niva 9 erhdlls en total for hela rapporten. Av brytnivaerna ar 6 den lagsta
nivan och 1 den hogsta. Det innebar att om en rapport ska bryta pa an-
svar och inom detta pa& verksamhet och detaljraden slag, utgér verksam-
het brytniva 2, och ansvar brytniva 1. Pa detaljraden finns da kanske
kontodelen slag eller konto definierat som detaljrad.
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Om rapporten byggts hierarkiskt enligt detta exempel, sa skall inte detalj-
raden laggas upp som en totalrad. Om man daremot angett fler &n en
kontodel som detaljrad, da kan &ven detaljraderna laggas upp som total-
rader om man dnskar summeringar pa nagon av kontodelarna.

BUDGET UTFALL BUDGET UTFALL BUDGET|UTFALL 2

Brytnivg 1 "iA"

16 KOMMUNDELEGATION

30 ALLMAN FRITIDEVERKSAMHET |Elrytniv§ 2 "WWC"
7 Fastighetskostnader i T T
SLIRAMA ALLMAN FRITIDEVERKSAMHET 36,8 0,0 0,0
33 MUSIKSECLAKULTURSECLA
i} FPersonalkostnader 83,1 0,0 0,0
SURRA MUSIKSECLAKULTURSECLA 0,0 831 0,0 0,0
SLIRMA, KOMMUNMDELEGATION 0,0 119,49 0,0 0,0

Till varje brytniva kan bryttext och text pa totalraden anges. Pa totalra-
derna maste aven falten definieras enligt samma principer som falt pa
detaljraderna.

Totalraderna anvander samma resultatfaltnamn som lagts upp pa detal;j-
raderna. Dessa kan hamtas direkt fran detaljraderna genom att

namnet fylls i t.ex. "WBUD?” i faltkolumnen. Efter att Enter tryckts laggs
denna in med samma startposition, position, decimaler och redigerings-
tecken. Summaposten skall ju hamna p& samma position och ha samma
utseende som detaljraden.

Det enklaste séattet att bygga totalrader ar att férst ange en totalniva. Re-
sultatfaltnamnen anges sedan enligt ovanstaende for att fa dom lika som
detaljraderna. Summeringsrader och texter laggs upp pa lampliga posi-
tioner. Darefter kopieras denna totalrad, till en ny totalrad, och brytnivan
andras.
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" Avancerade rapporter EJ @ El

Arkiv  Hijalp

Biryt- Bryt- Bryt-

falt falt falt

TR

(OO
OODOOODEA
[ [y [ [y D [ [ [

@ Bakat j Masta 4;_1 Fireg. XElort'lag « Spara Fs Kopieratotalrad Fn Unval/sortering  Fio Rapportstomime

Underhall totalrader
Brytfalt | Enyttext pos 1-78 | Bryttext pos 79-158 | Bryttext pos 167-182 || Totalradsfalt 1-15 | Totalradsfai 16-30
Rapporidentitet ANSVAR BOKFORINGA-/BUDGETRAPEORT| Anwéndare |[rREpoviawea
Brytning Al

6.6.2 Flikoversikt

Vaxling mellan flikarna gérs med mus, F10 eller nedanstdende funktions-

tangenter

Flik Brytniva/F17

Flik Rubrik pos 1-78/F18
Flik Rubrik pos 79-156/F19
Flik Rubrik pos 157-192/F20

Flik Totalradsfalt 1-15/F21
Flik Totalradsfalt 16-30/F22

Varje brytnivd som 6nskas skall laggas
pa denna bild. Bladdring mellan brytni-
vaerna gors med knapparna féregaende
och nésta. Se ytterligare beskrivning
langre fram.

Rubriker skall laggas upp pa samma
séatt som gjorts for detaljraderna. Pga.
av bredden s& ar rubrikindelningen upp-
delad pa tre olika flikar. Forsta fliken av-
ser position 1 till 78 osv. Se ytterligare
beskrivning langre fram.
Totalradsfaltens upplagg gors pa dessa
flikar. Upp till 30 falt kan definieras pa
varsin flik. Se ytterligare beskrivning
langre fram.
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6.6.3 Verktygsknappar

g Masta Nasta/Pagedown: Foregaende/Pagedown
Bladdring mellan brytnivaerna gors med dessa
knappar. Upp till 6 olika brytnivder samt en totalni-

@] Fareg. va (niva 9) kan laggas upp.

E16 Kopiera totalrad Kopiera/F16: Knappen anvands for att kopiera en
totalrad till en annan brytnivas totalrad. Efter kopie-
ringen andras bara tillampliga delar t.ex. konto-
delsbenamningar samt aven brytsnivanamnet. Po-
sitioneringen, texter mm finns redan klar. Vid kopie-
ring skall den nya brytnivan for ny totalradspost
anges i en sarskild ruta samt bekréaftas.

F1 Unalisortering ~ Urval/sorteringF11: Overgang sker till bild for att
g6ra urval till rapporten.

E10 Rapportstomme Rapportstomme/F10: Atergéng sker till rapportens
rapportstomme.
6.6.4 Flik Brytniva

6.6.4.1 Oversikt

Varje brytniva maste anges med ett nummer pa denna flik. Efter detta
gar man vidare och anger rubriktexter och totalradsfalt for varje brytniva.
For att underlatta arbetet kan kopieringsfunktionen anvandas. Pa sa satt
ar positioneringen redan klar, endast falthamnen behdver andras.

Kom ihag att lagga in dessa brytnivdnamn i funktionen for sortering!

6.6.4.2 Inmatningsfalt
Brytniva

Har anges den brytniva, dvs. i vilkken ordning som bryten ska goras eller
totalraderna ska beraknas och skrivas ut. Nagot av vardena 1 till och
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med 6 kan anvandas for bryten och deltotaler, dar 1 ar den hdgsta nivan
och 6 den lagsta. Bladdring kan goras mellan rapportens brytnivaer

Tas en mellanliggande brytniva bort behéver inte de efterféljande brytni-
vaerna justeras.

Onskas en rapporttotal anges brytniva 9, Denna brytniva skall inte laggas
i sorteringsbegreppet.

Brytfalt

For brytnivaerna 1 - 6 maste anges vilket falt som brytet ska goras efter.
Upp till 30 falt kan anges. Samma benamning pé faltet maste aven lag-
gas upp pa fliken Totalradsfalt och i sorteringsfunktionen. Skall bryte
dven goras pa falt som finns i detaljraderna, s& maste dven denna be-
namning vara densamma.

Normalt anges endast ett brytfalt per brytnivd. Om man har lagt
detaljrader med fler &n en kontodel och vill ha bryte pa dessa sa kan
dessa laggas dessa in har.

Brytniva

Denna uppgift kan endast fyllas i om kopiering av totalrad begarts. Har
anges da den nya brytnivadn som totalraden ska kopieras till.

6.6.5 Flikar Bryttext

6.6.5.1 Oversikt

Dessa flikar samt flikarna for "Totalradsfalt” har samma utseende samt
funktion som funktionen "Rapportstomme” dar detaljraderna laggs upp.

Pa denna sida kan man lagga in blankrader samt uppgift om sidbryten.
Pa bilden visas aven falten for bryttexter samt totalrader samt en linjal for
positionsbestamning. | likhet med rapportstommen &r det dock enklare
att bestamma totalradernas namn och definition direkt pa fliken "Total-
radsfalt”. Dessa funktioner beskrivs i nasta avsnitt.
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Normalt sett s& definieras bryttexter till vanster pa rapporten, darfor ar
den fliken "Bryttext" pos 1-78 den som man arbetar med. De 6vriga fli-
karna visar positioneringen av de resultatfaltnamn som angetts pa fliken
"Totalradsfalt”.

" Avancerade rapporter

Arkiv - Hijalp
: @) Bakdt « Spara Fn Unvalisortering Fi0 Rapportstomme

Underhall totalrader

Byttt | Bryttext pos 1-78 ‘ Bryttext pos 79-156 | Bryttext pos 157-192 | Totalradsfalt 1-15 | Totalradstalt 16-30

Rapportidentitet [zwsvaR | [B0XFGRINGS-/BUDEETRRPECRT|  Anvéndars

Brytnive [1] Blankrader fare/efter brtexten ][] sidbra
Blankrader fare/efter totalradema 1]

Bryttext

[....+...20....+...20. ... +...30. ... +...40. ... +...50....4...60....4...70. ... +...]

[mz KATX2 |

Totalrader

UM WATXZ WEUD REDL

6.6.5.2 Inmatningsfalt

Blankrader fore/efter bryttexten

Har anges om blankrader 6nskas fore eller efter den text som laggs in pa
bryttext. Mellan 1 till 9 blankrader kan anges.

Sidbryt
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Onskas sidbyte efter brytraden anges det med 'X' eller 'E'. Bada dessa
markeringar ger sidbryte efter att totalraden skrivits ut. Onskas sidbryt
fére totalraden anges "F".

Blankrader fore/efter totalraderna:

Onskas blankrader fore eller efter de totalrader som definieras, kan an-
ges nagot av vardena 1 - 9.

6.6.6 Flik Totalradsfalt

6.6.5.1 Oversikt

Har laggs de falt upp som summeringar och bryten skall goras pa. Falten
kan enligt exemplet borja med en brytdefiniering som laggs pa rad 1.
Denna bildar da rubrik. Darefter kommer ytterligare totalrader samt de-
taljrader.

Totalraden avslutas med den definition som lagts pa rad 2. Denna inleds
langst till vanster pa rapporten med text for "Summa” och kontotext till
vanster pa rapporten. Sedan foljer resultatfalten t.ex. WBUD enligt ex-
emplet som skall vara samma som detaljraderna. Totalraderna gor ju en
summering av detaljraderna utifran valt begrepp.

Resultatfaltnamnen kan hamtas direkt frén detaljraderna genom att
namnet fylls i t.ex. "WBUD?” i faltkolumnen. Efter att Enter tryckts laggs
denna in med samma startposition, position, decimaler och redigerings-
tecken. Summaposten skall ju hamna pa samma position och ha samma
utseende som detaljraden.

For resultatfalt som skapats i rapportstommen som detaljrad behdéver inte
nagon bearbetning av faltet géras om har. Detta beroende pa att har sker
bara en summering av detaljraden. Detta galler dock inte procentberak-
ningar, se exempel. Gors inte procentberakning om pa totalraden sum-
meras detaljradens procentsatser.

Texter typ "Summa” maste skrivas in forst i bearbetningsfaltet enligt for-
men 'text’, darefter skrivs ett valfritt namn in under falt.

© A-Data Infosystem 2010



Rapporter 97

P& Fliken "Bryttext pos 1-78” visas enligt detta exempel falten "WA” och
"KATX2” som lagts upp pa rad 1 i faltet "bryttext”, och det som definierats
som rad 2 i faltet "totalrader”.

Avancerade rapporter

Arkiv  Hj&#lp
i @ Bakdt ¢ Spara Fn Unallsortering F10 Rapportstomme |
Underhdll totalrader
| Brytiait | Brytextpos 1-78 | Bryttext pos 73156 | Bryttext pos 157-192 | Totalradsfal 1-15 | Totalradstai 16-30
Fiapportidentitet |zwsver | [50XECRINGS-/SUDSETRRFECT | Amvindare  [MREX
Falt ie.:d Start FPos ; R 2:( Bearbetning
2 B[ e
zarEa 7] [1] i
s [7] [z] @ [ | [s;om
nnTz |7 |2 M || |zame
wsun |7 |2 7 |
zzoz [ [2] = ||
szoe 7 [2] z7 ||
awv_ |9 2 x5 [
ENC N z[7 | | |rEDmsw=uD
= | & L
= | = L
= | & L
= | E] L
H [ E] L]
5 L] B L
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7 Budgetrapporter

7.1 Oversikt

Denna rapportgenerator ar utmarkt nar man vill ha manga beloppsko-
lumner. Upp till 14 kolumner kan laggas upp. Man kan hamta belopp fran
budgetregistret for att jaAmfora olika budgetalternativ eller prognoser. Det
gar aven att kombinera dessa med uppgifter fran totalregistret, dvs jam-
fora med redovisade belopp. Berakning mellan kolumner kan ocksa go-
ras.

Till grund for dessa rapporter laggs sarskilda rapportspecifikationer upp.
Pa dessa gors urval pa konton, belopp och tidsperioder samt vilka ver-
sioner och férvaltningar som rapporten ska omfatta och fran vilket ar kon-
totexten ska hdmtas. Beloppen kan tas ut i tusentals kronor utan decimal
eller med en decimal.

Budgetrapporterna kan nas bade fran budgetrutinen och fran menyn for
rapporter

7.2 Startsida

7.2.1 Oversikt

Genom att valja aktuell rapport fran denna forteckning kan rapporterna
underhallas och skrivas ut mm. Férutom bladdring p& vanligt sétt finns en
sarskild sokfunktion. Rapportforteckningen kan aven skrivas ut genom
knappen "Utskrift”.

Startsidan kommer man at genom val fran rullgardinsmenyn. Fran start-
sidan kommer man at rapporter for att underhalla sjélva rapportmallen for
urval etc. Efter att rapporten ar fardigbyggd kan man vélja Utskrift, samt
export till PC. Bladdring till ratt rapport kan férutom med tangenter och
mus, aven ske med sokfunktionen. Rapporterna sorteras i bokstavsord-
ning utifrdn rapportidentitet.
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" A-DATA Ekonomi - 002 Milardalens kommun
Arkiv  Hj&lp
: @ Bakat S Utskrift |_j Myupplagg

Budgetrapporter sammandrag
Sok rappart I

[ Redigera ] [ =8 Utskrift ] @Expon ]

¥ |Rapport |Bendmning s
TEST1 ]KC:NTOSPECIEIFMION
KONTOSPECIFIKATION

TES5T4 KONIOSFE

OFCRUTS
FROGNOS  FROGNOSREFFORT

SLUT PA RAPPORTSPECIFIKATIONER

7.2.2 Inmatningsfalt

Sok rapport

Genom att ange rapportnamnet eller del av namn sorteras forteckningen
om efter det angivna begreppet. Val kan sedan géras fran listan.

7.2.3 Verktygsknappar

4 Utskrift Utskrift/F16: Det finns tva utskriftsknappar péa bilden.
Den ovre avser utskrift av en forteckning pa de rap-
porter som finns upplagda. For utskrift av rapporten
klickar man p& knappen ovanfor bladdringsfonstret.
Det finns aven mojlighet att valja utskrift av annan
rapport genom nedatpilen/f4 vid rapportnamnet.
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_j Nyupplagg Nyupplagg/F9: En tom rapportmall visas for uppléagg
av en ny rapport.

[ Redigera ] Redigera: For att redigera rapportmallen fér marke-

rad rapport klickar man pa denna knapp, eller dub-
belklickar.

iy Export Export: Istéllet for utskrift kan rapporten dverféras till

PC. Funktionen beskrivs ytterligare langre fram.

7.2.3 Export till PC
Rapportidentitet

Har erhalls identiteten pa den rapport som valts pa rapportforteckningen.
Annan kan dock anges, val kan goéras med piltangenten.

Till Mapp

Den mapp som uppgifterna ska lagras i anges med maximalt 8 tecken.
Mappen maste finnas upplagd i AS/400 for att kunna anvandas.

Dokument

Namnet pa det dokument som uppgifterna ska lagras under anges med
maximalt 8 tecken.

Ta med rubriker, brytrader, totaler
Om dessa skall tas med anges "X" i respektive falt. Om brytrader och to-
talrader utesluts for att fa ett tabell liknande format i kalkylbladet om be-

loppen skall sorteras osv. i Excel.

Filformat
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Det filformat som 6verférda uppgifter ska erhalla markeras. Excel- eller
textformat anges med 1 eller 2.

7.3 Rapportspecifikation

7.3.1 Oversikt

Rapportspecifikationen Iaggs upp pa tva flikar. Pa den forsta gors konto-
urvalet. Har kan aven kontodelar uteslutas fran urvalet. Val av kontotext
gors aven. Pa fliken Kolumner/perioder véljs beloppstyp, ar, version, for-
valtning och rubrik.

Budgetrapporter - 002 Malardalens kommun

Arkiv  Hj&#lp

| gpBakdt |gNasta GjForeg. [ visa § Bortag  Spara

Rapportspecifikation

Kortoirtervall |KOIumnen’peri0der

Fapportidentiet [supz002 |7 Rappomnamn  [SUDGETJAMFORELSE 2003

Hontodel Intervall 1 from - tom Intervall 2 from - tom

[z]zansvar | e |- [ammx | [z |- 1w |

Text
Blankett

7.3.2 Inmatningsfalt Flik Kontointervall
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vaxling mellan flikarna gérs med mus, F10 respektive F11.
Rapportidentitet

Har anges den identitet som rapportspecifikationen ska lagras under. Det
ar denna som anges nar utskrift av rapporten ska goéras eller nar férand-
ringar av rapportspecifikationen ar aktuella att géra. Maximalt 8 tecken
kan anvandas. Om en kopia 6nskad av en rapport byts denna identitet
ut.

Rapportnamn

Den rubrik som 6nskas pa rapporten anges har med maximalt 25 tecken.
Rubriken kommer ut pa varje sida i rapportutskriften.

Rapporturval:

For att rapportdata ska kunna skapas maste urval av konton goras. Detta
kan goras pa upp till 3 valfria kontodelar. P& varje kontodel kan 2 urvals-
intervall anvandas. Den forsta kontodelen som urval gors pa anvands for
sortering och sidbryte. De tva dvriga ger var sin kontokolumn pa rappor-
ten med kontotext (om sadan finns) och valda belopp.

Kontodel

For de tre olika urval pa konton som kan goéras, anges vilka kontodelar
som respektive kontourval finns inom. Det forsta urvalet ar inte obligato-
riskt utan kan hoppas 6ver. Gors urval har gors sortering och sidbryte pa
denna kontodel, ex.vis ansvarsdelen. | dvrigt kravs minst en kontodel.
Urvalen maste antingen "X-as” eller nollutfyllas till aktuell langd. Med F4
kan atkomst av kontotabellen goras.

Intervall 1 och 2 From - Tom
Har ifylls det forsta och det sista kontot i vald kontodel som rapporten ska
omfatta. Minst ett intervall maste anges. Kontroll gér mot kontolangden i

kontotabellen.

Exempel 1:
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Pa forsta urvalet anges kontodel B, ansvar med kontointervallet 1010 -
1060. Det andra urvalet gors i kontodel A och omfattar kontointervallet
30000 - 39999.

| detta fall framstalls en rapport med sortering pa kontodel B och sidbryte
med totalsumma efter varje avslutat konto. Under detta erhalls en konto-
kolumn som omfattar alla konton i kontodel A i klass 3. Hela kontot visas
pa rapporten. Om urvalet pa kontodel B utelamnats, hade inget bryt och
ingen sortering erhallits utan endast en kontokolumn med samtliga 3-
konton i kontodel A.

Exempel 2:

Samma urval som i exempel 1 gérs pa kontodel B. | kontodel A sker ur-
valet pa foljande kontointervall:

30XXX - 39XXX

| detta fall framstalls en rapport som i likhet med ovan, sorteras pa kon-
todel B och som &ven har sidbryt pa kontodel B. Under detta visas en
kontokolumn med en summa pa de tva forsta siffrorna i klass 3 kontodel
A. Utelamnas urvalet pa kontodel B, erhalls en rapport med kontokolumn
utan sortering och sidbryte p& konton i kontodel B.

Exempel 3:

Nagot urval pa det forsta intervallet gors inte. | kontodel A sker urvalet pa
féljande kontointervall:

30XXX - 32XXX; 35XXX - 39XXX

| detta fall framstalls rapporten med 1 kontokolumn. Kolumnen innehaller
konton i kontodel A som borjar pa 30, 31, 32, 35, 36, 37, 38 och 39.

Exempel 4:
Det forsta urvalsbegreppet gors i kontodelen G, som i detta fall utgor pro-

jekt. Inom denna kontodel ska rapporten sorteras pa 20222 - 20449. Det
andra urvalsbegreppet anges med kontodel B, ansvar, kontointervall

© A-Data Infosystem 2010



104 Rapporter

400 000 - 459999. Aven ett tredje urval gors. Detta sker pa kontodel A,
intervallen 30XXX - 32XXX och 35XXX - 39XXX.

Rapporten kommer att sorteras pa projekten i kontodel G. For varje pro-
jekt erhdlls en totalsumma och sidbryte. Inom varje projekt visas en kon-
tokolumn fér kontodel B och en fér kontodel A med belopp och summe-
ringar. For kontodel A sker uppsummering till 2 siffror i klass 3 grupperna
30, 31, 32, 35, 36, 37, 38 och 39. Om inget urval gjort pa kontodel G,
hade rapporten endast sorterats efter kontodel B och inom denna pa
kontodel A.

Ej kontodel

Har anges den eller de kontodelar som budget eller redovisningsuppgif-
ter inte far forekomma pa i konteringen. Olika eller samma kontodel kan
anges i de bada falten. Kombination med kontointervall kan goras.
Intervall from - tom

Om det endast ar ett kontointervall inom respektive kontodel som inte

ska tas med i rapporten anges det forsta respektive sista kontot i interval-
let.

Text
Har anges fran vilket ar i kontotabellen kontotexterna ska tas. Om

uppgiften lamnas blank, anvands innevarande ars kontotexter. Onskas
annat ars text maste detta ar anges enligt AAAA.

Blankett
Genom att ange L eller S gors utskriften av rapporten pé liggande

respektive stdende A4. Lamnas uppgiften blank, gors utskriften pa
liggande A4.
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7.3.4 Inmatningsfalt Flik Kolumner/perioder
vaxling mellan flikarna gérs med mus, F10 respektive F11.

Pa rapporterna finns mojlighet att ha mellan 1 och 14 beloppskolumner.
For varje kolumn laggs beloppstyp, ar, version, forvaltning och rubrik upp
enligt nedan. Minst en kolumn &r obligatorisk. Berakning kan goras mel-
lan de tva sist angivna kolumnerna, férutsatt att minst en kolumn aterstar
dar resultatet kan skrivas ut.

Budgetrapporter - 002 Malardalens kommun |Z”E‘rgl
Arkiv  Hjalp
| @Bakdt [dNasta ] Forea. [divisa ¥ Bortag « Spara

Rapportspecifikation

Kontointersall | Kolumner/perioder |

Fapporidentitet

Fapporinamn BUDGETJAMFORELSE 2003 |

Férvaltn
Thr 2]

3

[T T T T TTTT T []uww]

@@ s

o
T
=)
o
T
=)

F4 KAN INTE ANVANDAS MED MARKOREN 1 DETTA LAGE

Rapportidentitet

Har anges den identitet som rapportspecifikationen ska lagras under. Det
ar denna som anges nar utskrift av rapporten ska goéras eller nér férand-
ringar av rapportspecifikationen ar aktuella att géra. Maximalt 8 tecken
kan anvandas. Om en kopia 6nskad av en rapport byts denna identitet
ut. Bada flikarna andras om ex.vis kopiering gors.
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Rapportnamn

Den rubrik som 6nskas pa rapporten anges har med maximalt 25 tecken.
Rubriken kommer ut pa varje sida i rapportutskriften.

Typ

Genom att ange typ av belopp som kolumnen ska innehalla styrs fran vil-
ket register som detta hamtas. De olika koder som kan anvandas ar;

R = redovisade belopp (fran totalregistret)

| = ingdende balans (fran totalregistret)

S = redovisade belopp exklusive ingdende balans (fran totalregistret)

A = budgetbelopp (fr&n totalregistret)

A = budget- + tillaggsbudgetbelopp (fran totalregistret)

B = budgetbelopp (frAn budgetregistret)

C = budget- + tillaggsbudgetbelopp (fran budget- respektive tillaggsbud-
getregistren)

P = prognosbelopp (fran budgetregistret)

T =tillaggsbudget (fran tillaggsbudgetregistret).

- = anvands om kolumnen ska innehélla resultatet av en subtraktion mel-
lan de tva féregéende kolumnerna.

+ = anvands om kolumnen ska innehalla resultatet av en addition mellan
de tva foregaende kolumnerna.

A = kan anvandas for att erhalla ackumulering av beloppen i tidigare ko-
lumner.

% = berakning av hur manga procent som den forsta kolumnen, som ska
ingd i berékningen, utgor av den andra kolumnen, som ska inga i berak-
ningen. Observera att berékning kan goéras av de tva kolumnerna som
foregar berakningskolumnen.

1 = lika som %.

2 = berakning av hur manga procent som den andra kolumnen, som ska
ingd i berékningen, utgor av den forsta kolumnen, som ska ing i berék-
ningen. Berakning kan goras av de tva kolumnerna som foregar berak-
ningskolumnen.

Nagon av dessa koder maste anges for den/de kolumn/er som ar aktu-
ell/a.
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Ar - period from - tom

Har anges den férsta och den sista perioden som beloppen ska hamtas

fr&n i respektive kolumn. Period anges enligt AAMM. En kolumn kan om-
fatta flera &r om sa 6nskas. Period far inte anges om kolumnen utgoér en

berakningskolumn.

Version from - tom

| de fall beloppen hamtas fran budgetregistret méaste den forsta och den
sista versionen anges for varje kolumn. Version fylls i med sitt tvasiffriga
nummer. Far endast anges da nagon av koderna B, P eller C anvands
for kolumnen.

Forvaltning from - tom

Nar version angetts for att uppgifterna ska hamtas fran budgetregistret
maste aven forvaltning anges. Detta fylls i med sitt tvasiffriga nummer for
den forsta respektive sista forvaltningen. Far bara anges for koderna B,
P och C.

Rubrik 1 och 2

For varje beloppskolumn kan anges rubrik med tva rader. Varje rad kan
innehalla upp till 9 tecken. Pa rapporten skrivs rubrik 2 under rubrik 1 for
respektive kolumn. En rubrik &r obligatorisk.

Tkr
Samtliga belopp pa rapporten erhalls i tusentals kronor. For att styra om

beloppen ska innehalla decimal eller inte anges 0 da ingen decimal 6ns-
kas och 1 fér en decimal.
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8 Resultatbudgetrapporter

8.1 Oversikt

Det finns mojligheter att skapa sarskilda resultatrapporter pa budgetupp-
gifterna i budget- och tillaggsbudgetregistren. Dessa rapporter kan ocksa
ta med de uppgifter som finns i totalregistret d.v.s. redovisningen. Denna
rapportgenerator bygger pA samma grund som resultatrapportgenera-
torn.

Tillvagagangssattet for att skapa dessa rapporter &ar uppdelat i tre delar.

Den forsta delen innebar att mallar for urval till beloppskolumnerna gors.
Upp till 15 kolumner kan anvandas. Om fler &n 9 anvands, komprimeras
utskriften av rapporten. For varje kolumn gérs urval pa typ av belopp, ar,
budgetversion och forvaltning. Rubriker 6ver kolumnerna anges ocksa.
Varje mall for urval pa kolumner anges med ett mallnummer.

Den andra delen for att skapa dessa rapporter bestar av att géra urval pa
kontodelar och konton inom dessa till varje rad i rapporten. Textséttning
av rapportens rader sker ocksa. Detta ar sjalva rapporten och en speciell
identitet maste anges. En standardmall knyts aven till rapporten. Denna
del &r identisk med resultatrapportgeneratorn.

Den tredje och sista delen utgoérs av utskriftsbestéllningen. Denna gors
fran startbilden. Vid denna kombineras rapportidentiteten med mallnum-
mer. Detta innebéar att en rapportidentitet kan kombineras med olika mal-
lar och alltsa ge olika rapportutseenden.

8.2 Startsida

8.2.1 Oversikt

Genom att valja aktuell rapport fran denna forteckning kan rapporterna
underhallas och skrivas ut mm. Férutom bladdring p& vanligt satt finns en
sarskild sokfunktion. Rapportforteckningen kan aven skrivas ut genom
knappen "Listutskrift”.
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Startsidan kommer man at genom val fran rullgardinsmenyn. Fran start-
sidan kommer man &t rapporter for att underhalla sjalva rapportmallen for
urval etc. Vidare laggs urval for kolumnmallar upp.

Efter att rapporten ar fardigbyggd kan man vélja Utskrift, Kopiera, Expor-
tera till PC, Borttag samt mallutskrift. Dessa funktioner beskrivs langre
fram i handboken.

Bladdring till ratt rapport kan férutom med tangenter och mus, aven ske
med sokfunktionen. Rapporterna sorteras i bokstavsordning utifran rap-
portidentitet.

" A-DATA Ekonomi - 002 Milardalens kommun
Arkiv Hislp
H @Elakét =i Utskrift F7 Kolumnmallar

Resultatbudgetrapporter
Stkrappot [ |F
Redigera | [ utskrint | [ biaExport | [ kopiera | [ ¥ Bortag | [ wautskin |

£
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8.2.2 Inmatningsfalt

Sok rapport

Genom att ange rapportnamnet eller del av namn sorteras forteckningen
om efter det angivna begreppet. Val kan sedan goras fran listan.

8.2.3 Verktygsknappar

= Utskrift

F7 Kolumnmallar

_] MNyupplagg

[ Redigera ]

Kopiera ]

&g Export

| XEI-thtag _

IMallutskrift

Utskrift/F16: Det finns tva utskriftsknappar pa bilden.
Den Gvre avser utskrift av en forteckning pa de rap-
porter som finns upplagda. Foér utskrift av rapporten
klickar man p& knappen ovanfor bladdringsfonstret.
Se beskrivning langre fram.

Kolumnmallar/F7: For varje kolumn gérs urval pa typ
av belopp, ar, budgetversion och forvaltning. Funktio-
nen beskrivs ytterligare langre fram.

Nyupplagg/F9: En tom rapportmall visas fér upplagg
av en ny rapport.

Redigera: For att redigera rapportmallen fér marke-
rad rapport klickar man pa denna knapp.

Kopiera: En sarskild bild erhalls for att ange rapport-
identiteten pa kopian. Kopiering kan dven goras till ett
annat foretag.

Export: Istallet for utskrift kan rapporten dverforas till
PC. Funktionen beskrivs ytterligare langre fram.

Borttag: Rapportmallen kan tas bort med denna
knapp. En frga stalls som maste bekraftas med OK
eller Enter innan borttaget gors.

Mallutskrift: Rapportspecifikationen skrivs ut med
denna knapp. En dialogruta visas for val av skrivare.
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Den markerade rapporten &r forifylld som val, men
kan andras till annan genom att klicka i listrutan

8.2.4 Utskrift

8.2.4.1 Oversikt

Nar rapportspecifikationen och dnskad rapportmall &r klara, kan rappor-
ten koras ut. Vid bestéllning av kérningen anges vilken mall som skall
anvandas. Det gar aven att vélja om staende eller liggande A4 ska an-
vandas.

8.2.4.1 Inmatningsfalt

Rapportidentitet

Ange den identitet som kontourvalen och textsattningen gjorts pa. Marke-
rad rapport ar forifylld med kan andras.

Rapportmall

Den rapportmall som ska anvandas till rapporten anges har med sitt
mallnummer. Anges ingen mall, tas den standardmall som lagts in p&
rapporten i samband med kontourvalen.

Blankett

Om denna uppgift lamnas blank eller fylls i med 'L' erhalls utskriften pa
liggande A4. Anges 'S' skrivs listan ut pa staende A4.

8.2.5 Export

8.2.5.1 Oversikt

| stallet for att skriva ut en rapport kan den overforas till PC for vidare
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bearbetning. Vid 6verféring kan mall samt formatet pa filen valjas bero-
ende pa hur den ska anvandas i PC: n.

8.2.5.2 Inmatningsfalt

Rapportid

Har ar vald rapportidentitet ifylld men annan kan anges. Val av annan
rapport kan goéras med pilknappen.

Rapportmall

Den rapportmall som ska anvandas till rapporten anges har med sitt
mallnummer. Anges ingen mall, tas den standardmall som lagts in pa
rapporten i samband med kontourvalen.

Till Mapp

Den mapp som rapporten ska lagras i anges med sitt namn. Lamnas det-
ta blankt erhalls anvandaridentiteten som mappnamn. Mappen lagras
under QDLS

Dokument

Det dokumentnamn som rapporten ska lagras under anges. Lamnas det-
ta blankt erhalls rapportidentiteten som dokumentnamn.

Ta med rubrikrad
Om rubrikraden ska féras over till PC, anges detta med "X".
Ta med kommentar

Om den kommentar som kan laggas in till varje rad i rapporten ska foras
over till PC, markeras det med "X".

Filformat Excel/text:
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Det format som onskas pa filen vid 6verféringen anges med 1 eller 2.

8.3 Kolumnmallar

8.3.1 Oversikt

Under denna punkt laggs urval pa beloppskolumnerna. Det antal kolum-
ner som ska anvandas anges genom att for varje kolumn fylla i belopps-
typ. Denna styr fran vilket register som beloppen hamtas. Onskas sérre-
dovisning av debet- respektive kreditbeloppen anges detta ocksa har. De
ar och perioder som uppgifterna hamtas fran maste anges for varje ko-
lumn. Om uppgifterna tas fran budgetregistret maste urval ocksa goras
pa versioner och forvaltningar. Det finns mojlighet att med addition, sub-
traktion eller procent gora berakningar mellan tva kolumner och visa re-
sultatet i efterféljande kolumn. Via en sarskild markering kan ackumule-
ring av beloppen i de olika kolumnerna ske.

Samtliga urval pa beloppskolumner maste laggas upp med ett mallnum-
mer. Dessa finns sedan tillgangliga vid utskriftsbestéllning av resultat-
budgetrapporterna.
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" Resultatbudgetrapporter - 002 Milardalens kommun

Arkiv Hjlp
. @) Bakat |4 MNasta ] Forea |divisa ¥ Botag ¢ Spara

Underhdll kolumnmallar
Mallnummer

3

1=

=)

o

=]
L e S By S R B B
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u::n-qmm_l;mr\:—t|i'

I

8.3.2 Inmatningsfalt
Mallnummer

For varje mall som skapas maste ett mallnummer anges. Detta ar identi-
teten pa mallen och anges vid utskriftsbestallningen. Maximalt 4 siffror
kan anvandas. En befintlig mall kan kopieras genom att byta nummer pa
mallen.

Typ

Pa rapporterna finns mojlighet att ha mellan 1 och 15 beloppskolumner.
For varje kolumn laggs beloppstyp, ar, version, férvaltning och rubrik upp
enligt nedan. Minst en kolumn &r obligatorisk. Om fler &n 9 kolumner an-
vands, erhélls komprimerad utskrift automatiskt for att fa plats pa liggan-
de A4.
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Genom att ange typ av belopp som kolumnen ska innehalla styrs fran vil-
ket register som detta hAmtas. De olika koder som kan anvandas ar fol-
jande;

R = redovisade belopp (fran totalregistret)

| = ingdende balans (fran totalregistret)

S = redovisade belopp exklusive ingdende balans (fran totalregistret)

A = budgetbelopp (fr&n totalregistret)

A = budget- + tillaggsbudgetbelopp (fran totalregistret)

B = budgetbelopp (fran budgetregistret)

C = budget- + tillaggsbudgetbelopp (fran budget- och tillaggsbudgetre-
gistren)

P = prognosbelopp (fran budgetregistret)

T =tillaggsbudget (fran tillaggsbudgetregistret).

- = anvands om kolumnen ska innehalla resultatet av en subtraktion mel-
lan de tva foregéende kolumnerna.

+ = anvands om kolumnen ska innehalla resultatet av en addition mellan
de tva foregdende kolumnerna.

% = beréakning av hur manga procent som den forsta kolumnen som ska
ingd i berakningen, utgdr av den andra kolumnen som ska inga i berak-
ningen. Observera att berékning kan goras av de tva kolumnerna som
foregar berakningskolumnen.

1 = lika som %.

2 = berékning av hur manga procent som den andra kolumnen, som ska
inga i berakningen, utgor av den forsta kolumnen, som ska ingd i berak-
ningen. Observera att berakning kan goras av de tvd kolumnerna som
foregar berakningskolumnen.

A = kan anvandas for att erhalla ackumulering av beloppen i tidigare ko-
lumner.

D/K
Om en kolumn endast ska innehalla debet- eller kreditbelopp, kan detta
anges genom att ange D for debet och K for kredit. Gors berékning med

+ eller - kan detta inte anvandas.

Ar, period from - tom
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Har anges det forsta och det sista aret samt de perioder som beloppen
ska hamtas fran i respektive kolumn. Ar och period anges enligt AAMM.
Observera att period inte kan anges om typ fyllts i med '-' eller '+

Version from - tom

| de fall beloppen hamtas fran budgetregistret maste den forsta och den
sista versionen anges for varje kolumn. Version fylls i med sitt tvasiffriga
nummer. Far endast anges da nagon av koderna B, P eller C anvands
for kolumnen.

Forvaltning from - tom

Nar version angetts for att uppgifterna ska hamtas fran budgetregistret
maste aven forvaltning anges. Detta fylls i med ett tvasiffriga nummer for
den forsta respektive sista forvaltningen. Far bara anges for koderna B,
P och C. Version och forvaltning hamtas fran budgetparametern.

Rubrik 1 och 2

For varje beloppskolumn kan anges rubrik med tva rader. Varje rad kan
innehalla upp till 9 tecken. Pa rapporten skrivs rubrik 2 under rubrik 1 for
respektive kolumn. En rubrik ar obligatorisk.

Tkr

Samtliga belopp pa rapporten erhalls i tusentals kronor. For att styra om

beloppen ska innehalla decimal eller inte, anges 0 da ingen decimal 6ns-
kas och 1 for en decimal.

8.4 Underhall rapportmall

8.4.1 Oversikt

Pa denna bild gors urval pa aktuella kontodelar. Rubriker och summe-
ringar som ska finnas pa rapporten maste ocksa anges. Utskriftslayouten
kan ocksa paverkas. Ytterligare en sida med kontodelar for urval finns
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om den forsta sidan inte racker till. For varje rad kan kommentarer aven
anges. Dessa skrivs ut pa rapporter och mallutskrift.

En rapport kan kombineras med olika rapportmallar. Det innebar att olika
rapporter kan skapas utifrin samma kontourval genom att kombinera
rapportidentiteten med olika mallnummer vid bestallning av rapporten.
Vid upplaggning av rapporten anges dock en standardmall som erhalls
om inget annat anges vid bestallning av utskriften.

Med denna rapportgenerator kan man skapa rapporter dér detaljraderna
kan summeras fritt oavsett strukturen i kontoplanen. Exempelvis kan en
summa rad skapas genom att kontointervall 64xxx-67xxx summeras med
konto 5011. Till detta laggs en valfri radtext.

Varje rad som rapporten ska omfatta laggs upp med text och urval pa
konton vars redovisade belopp ska ingé i radens summa. Urval kan go-
ras pa samtliga kontodelar. Urval kan dven géras pa konton och konto-
delar som inte skall inga.

Summering i rapporten kan géras i upp till 9 nivaer (niva 1 summeras in i
niva 2, nivd 2 summeras in i niva 3 osv.). Se vidare nedan.
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Resultatbudgetrapporter - 002 Milardalens kommun ‘Z”E'E'
Arkiv  Hj&#lp
| {pBakdt |§MNasta &jForeg. [ visa § Bortag o Spara

Underhdll rapporter

Fadbeskrivning | Fler urval | Kommentar

Repporticentitet Rapportnamn [rEsULTATRRRNING
Standardmall | |

Radnummer m Radtext Férséljiningsmedel |
Radtp orm Tatalradsniva [1-5)
Teckenvindning (X) Mollundertryckning (b

Blankrader (1-3 Siclbryt |:|(><)
Ej Urval Ansvar Verkszamh Kor Lkt

8.4.2 Inmatningsfalt flik Radbeskrivning
Rapportidentitet

Har anges den identitet som rapportspecifikationen ska lagras under. Det
ar denna som anges nar bestéllning av rapporten gérs eller nar férand-
ring/borttag av specifikationen ska goéras. Identitet och rapportnamn visas
aven pa rapportférteckningen. Val av annan rapport kan goéras med ned-
atpilen/F4. Vill man kopiera ett radurval till en annan rapport kan ett be-
fintligt eller en nytt rapportnamn anges i detta falt.

Rapportnamn

Den rubrik som 6nskas pa rapporten anges har med 2 rader om vardera
maximalt 25 tecken. Rubriken skrivs ut pa varje sida i rapporten.
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Standardmall

Den rapportmall som huvudsakligen ska anvandas pa rapporten anges
med sitt nummer. Rapportmallen maste finnas upplagd for att kunna an-
vandas. Val kan goras med pilknappen. Vid utskrift kan en annan mall
véljas an denna.

Radnummer

Varje rad som ska tas med pa rapporten méaste anges i specifikationen
med ett radnummer. Rapporten skrivs ut i radnummerordning.

Det ar lampligt att lagga upp radnumren med mellanrum t.ex. tiotal (ex.
10, 20, 30). Det underlattar om man senare vill lagga in nagon rad.
Radnummeravstandet har ingen betydelse vid utskriften.

Radtext

Varje rad pa rapporten kan ha en text pa upp till 25 tecken. Denna skrivs
ut till vanster pa raden.

Radtyp
For att kunna definiera olika slag av rader, maste anges om det ar detalj-
eller totalrad. Detta gors med D respektive T. Detaljrad &r rader som in-

nehaller kontourval eller bara anvands som rubrikrad.

Totalrad &r de rader dar summeringar ska géras. Om T anges maste
aven niva fyllas i, se nedan.

Niva vid totalrad
Denna kan vara 1 - 9. Varje detaljrad som innehaller belopp adderas till
samtliga nivaer. Nar en totalrad skrivs ut, hamtas beloppen fran den niva

som angivits for raden.

Exempel: En totalrad laggs upp pa niva 1. | denna summeras samtliga
detaljrader ovanfor totalraden in, de kan tex. besta av intakter. Nasta to-

© A-Data Infosystem 2010



120 Rapporter

talrad &r ocksa niva 1. De detaljrader som ligger efter den forsta totalra-
den summeras in pa denna niva och kan besta av kostnader.

Nésta totalrad som anges har niva 2 och denna kommer direkt efter den
sista pa niva 1. | nivd 2 summeras samtliga detaljrader in, dvs. det blir en
total av niva 1, och visar ett nettoresultat.

Upp till 9 nivaer kan anvandas. Uppgiften ar obligatorisk om T ar ifyllt pa
radtyp och kan inte forekomma pa radtyp som &r lika med D.

Exempel Férenklad Resultatrakning

Summa intakter Niva 1

Summa kostnader Niva 1

Resultat 1 Niva 2

Resultat efter finansnetto Niva 3
Resultat/férandring av eget kap Niva 4

Teckenvandning
Normalt visas ett debetbelopp positivt och ett kreditbelopp negativt. Vill
man pa en detaljrad vanda tecken pa de ingaende beloppen fylls detta

falt i med ett X. Teckenvandning kan inte goras pa en totalrad. Tecken
pa totalraderna styrs av de ingaende detaljraderna.

Nollundertryckning

For att undvika att skriva ut rader dar saldot ar noll satts X. Detta kan
galla bade detalj- och totalrader.

Debet/Kredit

Onskas endast debet- eller kreditbeloppen pa det kontourval som goérs
nedan, anges D for debet och K for kredit. LAmnas detta blankt visas
saldot for kontourvalet.

Antal blankrader

Upp till 3 blankrader kan laggas upp efter utskrift av en rad. LAmnas
uppgiften blank erhélls ingen blankrad. Blankrader kan ju vara lampligt
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att lagga upp vid totalrader for att fa lampliga avstand mellan detalj och
totalrader

Ny sida efter
Om sidbryt 6énskas efter raden anges detta med "X".
Kontourval

Pa bilden finns mojlighet att fylla i 3 olika kontointervall. Ytterligare urval
kan goras pa néasta flik.

Samtliga kontodelar som angivits i kontoplansuppbyggnaden aterfinns pa
bilden och kan anvandas for urval. Langden pa falten ar anpassade efter
kontoplansuppbyggnaden. F4 kan anvandas for att visa och valja fran
kontoplanen.

Ej

Om det urval som anges i den efterféljande kontostréangen inte ska tas
med, anges det i detta falt med "X”. Detta innebar att poster som innehal-
ler denna kontering exkluderas fran de 6vriga urvalen som gors till raden.
Se exemplet pa bilden ovan dar "Ej” anvands for att utesluta konto-
strangar dar kontodelen motpart inte far ha viss kontering.

from

Vid urval anges det férsta kontot i valfria kontodelar som rapportraden
ska omfatta. Om utfyllnad gérs med nollor kommer inte konton med som
har kortare langd. Skall alla konton med i ett intervall oavsett langd, kan
t.ex. 64 séttas i from faltet och 649999 i tom faltet.

tom
Om urvalet avser ett intervall av konton, anges det sista kontot i valfria

kontodelar som rapportraden ska omfatta. Sker urval endast pa ett kon-
teringsbegrepp, behodver inget urval angesito m.
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Om urval ska omfatta konton som ar blanka i ndgon av kontodelarna,
kan detta anges med blankt i from-faltet och nollor i tom-féltet. Detta
galler under forutsattning av att konton med endast nollor inte anvands.

Onskas ytterligare kontourval kan dessa goéras pa nasta flik.

8.4.3 Inmatningsfalt flik Kommentarer

Upp till 11 rader med fri text kan anges for varje rapportrad. Varje textrad
kan bestd av maximalt 76 tecken. Kommentarerna skrivs ut pa rapporten
och mallutskrift.
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9 Systemunderhall

Systemunderhall Rapportmeny anvands fér att ange vilka rappor-
Rappartmery... ter som skall laggas upp pa menyn for rappor-
Uppdateringsschema. . te r/frégor_

Instaliningar. ..

Férvaltningar... Uppdateringschema ger en bild for att underhal-
la de automatiska uppdateringar som 6nskas for
rapporterna..

Instéllningar. Om man vill att rapporter som pub-
licerats i Saldo Online aven skall kunna visas pa
rapportmenyn anges serverns namn.

Forvaltning. Har laggs forvaltningar och avdel-
ningar upp for att skapa rapportstrukturer i "Eko-
nomiportalen”

9.1 Rapportmeny

9.1.1 Oversikt

Forutom standardrapporter som levereras med systemet kan menyn for
rapporter kompletteras med rapporter frdn samtliga rapportgeneratorer.
Menybilden kan innehalla upp till 984 olika val fordelat p& 41 bilder med
vardera 24 menypunkter. Rapporter som publicerats fér "SaldoOnline”
kan aven laggas upp for visning genom denna meny.

For vissa av rapporterna som skapats i rapportgeneratorena kan externa
urval goras fran denna meny, i annat fall galler de urval som definierats i
rapportspecifikationerna.

De rapporter och fragor som for narvarande finns fardigprogrammerade
och som kan laggas in p& menyn ar
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01 Huvudbokslista

02 Verifikationslista

03 Dagrapport

04 Transaktionssokning/lista
81 Transaktionssokning

82 Kontoutdrag

Vid uppbyggnad av menyn anges rapportens/fragans namn samt
nummer pa valfri menypunkt. Observera att for rapporter fran den avan-
cerade rapportgeneratorn skall ett externt urval goras i rapportgenera-
torn.

De upplagda rapporterna kan skrivas ut pa lista.

Underhall rapportmeny

¢ [ dh Nista & Forea. |l Visa K Borttag S5 Utskrift
Menynr RAapporcthenamning
| 2| Transakti
Standard rapport |:|
Rapportgenerator Rapport—-namn
Saldorappart =
Resultatrapport
Utdkade rapportgeneratarn REDOVISNGER| |TRANSEET[F]
Budgetrapport - sammandrag E]
Fesultatbudgetrapport | | &
[ Spara l l Stang ]

9.1.2 Inmatningsfalt
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Observera att man kan genom pilknapparna fa atkomst till respektive
rapportbibliotek for val av rapport.

Menynr

Den menypunkt som rapporten ska laggas in pa anges med nagot av
vardena 1 - 984.

Rapportbenamning

Den benamning som ska erhallas pa rapport/fragemenyn samt pa be-
stéllningsbilden anges med maximalt 30 tecken.

Standardrapport

Nar det ar fraga om en standardrapport eller fraga anges nagot av ovan-
stdende nummer.

Rapport fran rapportgeneratorer:

Saldorapport

Om den rapport som ska laggas in &r gjord i saldorapportgeneratorn an-
ges rapportidentiteten pa denna. Pa bestallningsbilden kan urval pa det
forsta kontointervallet pa rapportspecifikationen goras. Om rapporten &r
publicerad i Saldorapporter Online och servernamn &r angivet under "In-
stéllningar”, visas rapporten i Weblasaren istéllet.

Resultatrapport

For att kunna lagga in en rapport som ar gjord i resultatrapportgeneratorn
pa menyn fylls rapportidentiteten i pa detta falt. Pa urvalsbilden som er-
halls kan urval géras pa bl.a. periodintervall.

Utdkade rapportgeneratorn

Nar rapporter gjorda i den utokade rapportgeneratorn ska laggas in pa
menyn, anges anvandaridentitet tillsammans med rapportidentitet. | rap-
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portspecifikationens urvalsdel maste daven det externa kontourvalet vara
gjort for att en bestallningsbild ska erhallas med 6nskat urval.

Budgetrapporter - sammandrag:

For att lagga in rapporter fran budgetrapporter - sammandrag anges rap-
portnamnet som specifikationen lagrats under. Nagra urval kan inte go-
ras pa bestallningsbilden, urvalet som gjorts i rapportspecifikationen gall-
er.

Resultatbudgetrapport

Rapporter som ar gjorda i resultatbudgetrapportgeneratorn kan laggas in
pa rapportmenyn genom att ange rapportnamnet tillsammans med mall-
nummer. Nagra ytterligare urval kan inte goras pa rapportbestallningsbil-
den.

9.2 Uppdateringsschema

9.2.1 Oversikt

For att underlatta uppdatering och framtagande av rapporter finns moj-
lighet att lagga in uppdateringar som maskinellt startas vid de tidpunkter
som angivits. Punkten Starta/stoppa autostartjobb under punkten saker-
hetskopiering maste vara startad for att den nattliga uppdateringen skall
fungera. Detta gors genom att starttid enligt tt.mm skrivs in i faltet.

I underhall av automatuppdateringen anges vilka rapporter i de olika rap-
portgeneratorerna som ska skrivas ut eller féras over till PC och hur ofta
detta ska goras. For saldorapporterna galler att dessa maste vara marke-
rade for uppdateringar i rapportgeneratorn. Om saldorapporten inte skall
skrivas ut eller 6verforas till PC maskinellt, behdver den inte laggas upp
pa schema.

Varje uppdatering som ska godras maskinellt tilldelas ett uppdaterings-
nummer som utgdr identiteten. Till detta knyts &ven vid vilka tillféllen som
uppdateringen ska goras. Detta kan vara valfri veckodag, dagligen eller
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en gang per manad. Namngenerering vid 6verforing till Excel kan ocksa
begaras. Pa bilden visas dven nar senaste uppdateringen gjordes.

9.2.2 Inmatningsfalt Bild 1

Efter nedanstaende uppgifterna pa forsta bilden fyllts i och Enter tryckts,
visas ytterligare falt for alternativ for urval, utskrift samt dverféring till Ex-
cel.

Uppdateringsnr

For varje rapport som maskinell uppdatering ska goras, kravs att identifi-

ering gors med ett [6pnummer. Numret som anges kan vara maximalt 5
siffror langt. Obligatorisk uppgift.

Beskrivning

Med maximalt 20 tecken kan en beskrivning anges till uppdateringen.
Rapport fran rapportgenerator

Rapportnamn

Den rapport som uppdateringen ska avse anges med sin identitet mitt for
den rapportgenerator i vilken den ar gjord. For rapporter fran den avan-
cerade rapportgeneratorn utgors identiteten bade av anvandaridentiteten

och rapportnamnet.

N&r rapporten star i nagot av dessa falt kan Nedatpilen/F4 tryckas. Val
av aktuell rapport kan ske och dverféring till huvudbilden goras.

Utskrift

Om rapporten ska skrivas ut anges "X". Detta kan anges tillsammans
med 6verforing till PC.

Overforing till PC
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| det fall att rapporten ska féras over till PC anges "X”". Detta kan anges
tillsammans med utskrift.

Schema

Har anges med en kod nar uppdatering ska ske. De koder som kan an-
ges ar féljande. Flera koder kan anges pa samma rapport, t.ex. MA for
varje mandag och P1 for 1: a dagen i varje manad.

MA = Uppdatering sker varje mandag.
Tl = Uppdatering sker varje tisdag.
ON = Uppdatering sker varje onsdag.
TO = Uppdatering sker varje torsdag.
FR = Uppdatering sker varje fredag.

DA = Uppdatering sker dagligen.

MK = Uppdatering sker manadsvis sarskilt datum.
Se vidare nedan under Manadskérning

P1 = Uppdatering sker 1:a dagen varje manad.
P2 = Uppdatering sker 2:a dagen varje manad.
P3 = Uppdatering sker 3:e dagen varje manad.
P4 = Uppdatering sker 4:e dagen varje manad.
P5 = Uppdatering sker 5:e dagen varje manad.
P6 = Uppdatering sker 6:e dagen varje manad.
P7 = Uppdatering sker 7:e dagen varje manad.
P8 = Uppdatering sker 8:e dagen varje manad.
P9 = Uppdatering sker 9:e dagen varje manad.
PA = Uppdatering sker 10:e dagen varje manad.
PB = Uppdatering sker 11:e dagen varje manad.
PC = Uppdatering sker 12:e dagen varje manad.
PD = Uppdatering sker 13:e dagen varje manad.
PE = Uppdatering sker 14:e dagen varje manad.
PF = Uppdatering sker 15:e dagen varje manad.
PG = Uppdatering sker 16:e dagen varje manad.
PH = Uppdatering sker 17:e dagen varje manad.
Pl = Uppdatering sker 18:e dagen varje manad.
PJ = Uppdatering sker 19:e dagen varje manad.

© A-Data Infosystem 2010



Rapporter 129

PK = Uppdatering sker 20:e dagen varje manad.
PL = Uppdatering sker 21:a dagen varje manad.
PM = Uppdatering sker 22:a dagen varje manad.
PN = Uppdatering sker 23:e dagen varje manad.
PO = Uppdatering sker 24:e dagen varje manad.
PP = Uppdatering sker 25:e dagen varje manad.
PQ = Uppdatering sker 26:e dagen varje manad.
PR = Uppdatering sker 27:e dagen varje manad.
PS = Uppdatering sker 28:e dagen varje manad.
PT = Uppdatering sker 29:e dagen varje manad.
PU = Uppdatering sker 30:e dagen varje manad.
PV = Uppdatering sker 31:e dagen varje manad.

For koderna P1-PV géller att om uppdatering
inte kan ske pa utsatt dag (t.ex. pa grund av
helg), sa sker uppdateringen efterféljande dag.

Manadskorning

Vill man styra direkt vilket datum som korningen skall gérs pa anges da-
tum for nar nasta manadskorning ska ske. Datumet anges enligt
AAMMDD. Nér detta datum har lagts in pa ett uppdateringsnummer, er-
halls det pa samtliga uppdateringsnummer. Manadskorning sker dock
endast for de som i schema har MK angivet. Detta datum hér ihop med
en installning som kors i maskinen. Om man véljer manadskorning MK
och viljer en helgdag i datum s maste en installning kontrolleras.

Skriv kommandot WRKJOBSCDE. Ga sen in pA SAVJOBSCD genom 2
andra. Kontrollera sedan veckodag, Om den star p& Man-fre kan sddana
jobb enbart kéras pa vardagar. Denna funktion @ndras i sa fall till

*ALL.

9.2.3 Inmatningsfalt Bild 2, Detaljer

Vilka av nedanstaende falt som skall fyllas i beror pa i vilken rapportge-
nerator som rapporten skapades i, om rapporten skall skrivas ut och/eller
Overforas till Excel samt om namngenerering dnskas. Kontroll gors om
erforderliga falt fyllts i beroende pa rapporttyp.

© A-Data Infosystem 2010



130 Rapporter

Mapp Filnamn
Till TOBEE MEANAD Namngenerering X
Ta med rubrilkrad X Filformat
Tamed hnyttexter 4 1|1, Excel
Ta med totalrader X 2 Text
|B tas e) med Period -
Beloppen i tusental kronor
Redovisningen jgmfdrd med Rapportmall
Antal ex i) Skrivare PRTOZ

Spara l [ Stang

Falt som avser utskrift
Antal ex. av listan

Det antal exemplar av listan som énskas vid utskriften anges med nagot
av vardenal- 9.

Listan till skrivare

Den skrivare som listan ska skrivas ut pa anges med sin beteckning.
Falt som avser resultatrapporter:

IB tas ej med

Om utskriften avser en resultatrapport, anges "X” i detta falt om inte IB
ska réknas in i beloppen.

Beloppen i tusental kronor
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Onskas beloppen i tusental kronor och en resultatrapport avses, anges 0
eller 1. 0 innebar tusental kronor utan decimal och 1 ger tusental kronor
med 1 decimal.

Redovisningen jamférd med

Né&r en resultatrapport har lagts in for automatisk uppdatering och utskrift
kan uppgift om jamforelsevarde anges. Detta kan vara ackumulerad
budget (AB), arsbudget (AB), ackumulerat utfall féregéende &r (AF) eller
arsutfall féregéende &r (AF). Det gér aven bra att jamféra med ackumule-
rad prognos (AP) eller arsprognos (AP).

Period

Nar den automatiska uppdateringen avser en resultatrapport anges vilka
perioder den ska avse. Det gérs genom att ange ar och period i from-falt
respektive tom-falt. Ar och period kan anges enligt AAMM. Det gér &ven
att anvanda koder. For ar kan foljande anvandas:

AA = innevarande ar

BB = innevarande ar -1

CC = innevarande ar -2

DD = innevarande ar +2

For kodning av manad finns féljande koder:

AA = innevarande manad

BB = foregdende manad.

CC = innevarande manad -2

Rapportmall

| det fall uppdateringen avser en resultatbudgetrapport anges det mall-
nummer for kolumnindelning som 6nskas.

Falt som avser PC-0verforing:

Till Mapp

Den mapp som rapporten ska laggas in i anges med sitt namn.

Dokument
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Det dokumentnamn som rapporten ska laggas in under anges har.
Namngenerering

Onskas namngenerering markeras faltet med X.

Detta innebéar att pc-filen som skapas far namnet frdn dokumentnamnet
samt manadsnumret -1. Exempel: kors en rapport med dokumentnamnet
TEST i juni far pc-filen namnet TESTO5. Detta medfor att en rapport som
kors kontinuerligt skapar 12 pc-fialer per ar. Namnet far inte vara langre
an 6 positioner.

Funktionen kan vara anvandbar for att nyttjia samma grundrapport som
skapar grundfiler for manadsrapportering, som man sedan skapat lankar
ifran.

Ta med rubrikrad, bryttexter, totalrader.

Om nagon av dessa rader ska tas med vid 6verforingen till PC, markeras
respektive falt med "X".

Filformat Excel/text

Beroende pa vad rapporten ska anvandas till i PC, anges om 6verforing-
en ska ge excel- eller textformat.

9.3 Installningar

9.3.1 Oversikt

Om man 6nskar att saldorapporter som publicerats for visning i verktyget
"SaldoOnline” aven skall kunna visas direkt fran rapportmenyn, anges
namnet pa den PC server dar rapporterna lagras. Lamnas féltet blankt,
kan dessa rapporter enbart visas i kommunens intranét.
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9.4 Forvaltning

9.4.1 Oversikt

For att kunna lagga upp tradstrukturer i "Ekonomiportalen”, skall de niva-
er man onskar laggas upp under denna punkt. Detta gors med identiteter
som knyts till varandra hierarkiskt. Om exempelvis 021 Socialférvaltning-
en laggs upp, och under den 02122 Missbruksenheten, visas nedansta-
ende tradstruktur i "Ekonomiportalen”:

Malardalens kommun hd

Socialfarvaltningen
Publiceras  rapporterna
utan foérvaltning, samlas
— +— de under "gemensamma
g Resultatrapport rapporter”.

B verksamhetsuppfiljning

Gemensamma rapporter

Bl Gemensamma projekt

Forvaltningens rapporter

g Ped.verks m answvar/konto Har Visas de rapporter
B| MF 20 som ar publicerade under
B Test av tw — vald férvaltning. Har en-
& saldoanalys heter lagts upp under for-

FaMizsbruksenheten valtningarna, visas map-
FFamiljzenheten par for dessa dar rappor-
terna samlas.
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Underhall farvaltning/avdelning

¢ 4] Foreq. | g Masta (Ol Visa < Barttag

Identitet =

Benamning |yi sskruksenheten
Ligger under forv/avd 021
Andrad av

| Rapportgeneratorn gors sedan knytningen av rapporten till valfri identi-
tet. Rapporten kan sedan valjas fran aktuell mapp. Se mer om detta i av-
snittet "4.5 Flik publicering”

9.4.2 Inmatningsfalt
Identitet — Ligger under forv/avdeln

Identiteten kan best& av upp till 9 valfria alfanumeriska tecken. Kontopla-
nens indelning kan exempelvis anvandas. Forsta nivan i "Ekonomiporta-
len” &r férvaltning. For att gruppera forvaltningarna behdver de inte ha
samma antal positioner i identiteten. Det som gor att hierarkin kan byg-
gas upp ar faltet "Ligger under férv/avd”. Om en enhet eller liknande skall
laggas upp sker knytningen genom att valja narmast ovanstaende niva i
listan. Detta kan da vara en forvaltning eller annan ansvars eller verk-
samhetsniva. Antalet positioner eller numrering har da ingen betydelse.
Nar en forvaltning skall laggas upp lamnas faltet "ligger under forv/avd”
blankt.

Benamning
Har laggs texten upp for aktuell identitet. Finns ingen underordnad identi-

tet visas den i listrutan i "Ekonomiportalen” och val kan féras med nedat-
pilen, annars visas identiteten i den underordnade tradstrukturen.
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