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Nir du kommer in i bilden ser man olika mycket beroende pa behérigheter och hur manga rapporter som
skapats.

Bilden &r uppbyggd i ett fliksystem och namndernas olika rapporter ligger under flikarna 1 KS, 2 BMN osv
till och med 7 SN. Beroende pa vilken naimnd du tillhor gér du in i den fliken.
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1) Transaktionsrapport

() Gppna i eget fonster

Som ett exempel valde jag kommunstyrelsen har ligger for tillfillet nio allmdnna rapporter.

Vilj nu driftrapporten, forsta gangen tar det en liten stund att fa upp den men nu ska vi borja med att gora ett
urval som passar dig och spara det. Det kommer da att bli ditt urval nista gang du 6ppnar rapporten.



Gunilla Jansson, 100 Osthammars kommun v

Eﬁ % Fakwror Inkop Bokforingsorder Tid Projekt [EXSINERGHN Administera  Avancerat (2) Sok. Q

Budget & Prognos »  Uppfoljning +

Varden: Osthammars normal  Visa som|Tabell ] (=]

wav % o 7] tomeD sor@

peros (201670 1)

ANSV [15* VHT * AMAL * PROJ * oBJ * K10 *

ANSV vHT K10 BUDGETAr | BudgetAck |UTFALLAk | UTFALLPer | Avvikelse | Awikelse %

150000 Tilvaxenneten 21523 Satonar 70530 Hoteloch log, Utandet 00 om0 s 0w e o0
sunma21623 00 0w o4 o a0 o9

sngarder i 14800000 12333333 19566700 o000 7233367 1586
000 000 4999000 000 4999000 00
000 000 400000 000 400000 00
60200000 50166667 79316700 1500000 29152033 1581
000 000 3277400 000 3277400 00
000 000 3053023 000 3053023 00
35913751 29046250 19434001 000 9612249 669
50240 15 0B 3 000 000 2050 000 2050 00
50400 Uppart ov (il ex forels) 5000000 4166667 000 000 4166667 00
574620 574620 326173 000 248447 568
000 oo 627 000 21627 00
000 000 677455 000 677455 00
000 00 3 00 3L oo L
000 000 70846 000 70846 00
NS 9341031 8060010 000 1281021 863
000 000 243068 000 249088 00
000 000 3621 o000 3621 0y
4021 017088 a0 0o 20104 20
1051100000 874061370 6223969,16 71008434 2516 644,54 N2
>

G4 in i rutan bredvid texten ANSV, dér star nu 1*, urvalet ér alltsd hela kommunstyrelsen.
Har du ansvar for tex ett helt kontor kan du skriva ansvarets forsta 2-3 siffror och en *. Vi viljer i exemplet
15* som betyder tillvaxtkontoret.

Skriv 15* i ANSV tryck enter eller 2] nu kommer urvalet upp.

ural v Y [T

Tryck nu pa knappen med tratten, da sparas dina personliga urval for den har rapporten.

Man kan gora olika urval pa tex:

150%,153* den hér ansvarige har ansvar som inte hinger ihop, har alltsd inte ansvar som borjar
med 151* eller 152*

150000-152199 Den hir ansvarige har allt inom det valda intervallet

151%,153000,152100 Den hér ansvarige har ett helt intervall plus nagra enskilda ansvar

Den hidr urvalsmetoden kan anvindas i alla urvalsrutor i alla rapporter. Men om du vill ha allt som ar bokfort
inom ditt ansvaromréade ska du se till att det star en * i varje annan urvalsruta.



Om rapporten
Huvudet

I huvudet finns flera knappar och alternativ, det kan handa att du inte ser exakt allt som syns i exemplet. Om
det dr nagot du saknar av det jag gar igenom och som du kinner att du har behov av sa hor av dig till ekono-
mikontoret sa fir vi se 6ver behovet.
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_ Virden: dr det som avgor hur rapporten visas och den hér rapporten har ett
Ve forval att beloppen visas i tkr men vill man kan man byta till Osthammar
normal som da visar kronor och 6ren. Viljer du detta sa dr det ett tillfalligt val
nésta gang du gar in i rapporten har du tkr igen.

Visa som EEe I Visa som dr hur rapporten visas och forsta véirdet ar tabell men du kan dven
Trad vdlja olika diagram-mdojligheter men dér far var och en testa sig fram till vad
Stapel som passar till det data man har.
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Cirkel
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- Matare

:I AmAL Matare + Tabell R
Stapl. staplar
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W

Ikonen for Lagg till falt klicka pa den sa far man upp en meny for vad som
@ kan ldggas till. I exemplet finns alla koddelar redan med men om man vill ha
ndgon koddel med en annan struktur kan man vilja till detta hér.
Ex Jag vill ha konto med de tva forsta siffrorna enbart. Klicka da pa den lilla

pilen bredvid KTO sa far man upp en lista pa olika strukturer jag klickar pa
sesavng raden KGR2 och vilj ligg till.
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P Period Period v

Den nya urvalsrutan ldggs da sist i raden och kolumnen hamnar sist.
Om du inte vill att den nya kodstrukturen ska ligga i en kolumn ta bort boken
o i rutan Visa kolumn innan du trycker Lagg till.

Falt Ledtext/Rubrik
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Den roda knappen med en tratt innebdr att nagot ar undertryckt, i detta fall
eftersom vi hér har en driftrapport har vi sagt att allt utom investeringsprojekt
ska visas i rapporten.

Du har mojlighet att skicka rapporten till excel antingen enbart forsta fliken
men alternativt alla flikar. Den hir rapporten bestér av tva flikar. Du kan dven
vilja att ta ut rapporten som en PDE

Trycker du Till Meny kommer du till den flik dar du sist valde rapport.

Hér kan du dndra storleken pa rapporten och vilja att skriva ut rapporten pa
din skrivare.

Normalt kan du trycka Enter ndr du uppdaterar tabellen men om inget nytt
hénder kan man behova ladda om bilden och det ar knappen

Forvalet pa den hir rapporten ér att det ska vara delsumma pa de tva forsta
kolumnerna, alltsd ansvar och verksamhet, hér kan du vilja ingen delsumma
alls eller kanske bara forsta kolumnen. Rapporten gar alltid tillbaka till ur-
sprungsldget nar du gar ur rapporten.

Bockar man i nollrader s& kommer alla rader upp kan vara bra om man vill ha
koll pa rattade/felkonterade rader.

Bockar man i sidor delas rapporten upp i sidor. Kan vara bra om man har ett
stort urval med manga rader, da kortas véantetiden att fd upp rapporten ned.

Period klicka uppat-pil om du vill ha nésta period eller nedat-pil om du vill ha
foregaende period.

AMAL * PROJ * oBJ * KTO |*

I den hér rapporten har vi forvalt alla koddelar utom motpart
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*texten ANSV si kommer sok-bilden
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| Favoriter | |

upp, du kan ocksa spara favoriter

Kod Benamning
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hir. * : [ sk |

ANSV =
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151000 Information/marknadsforing |:|
152000 Mervarde
152100 Mervardesprojekt v
153000 fisthammarDirekt
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Klicka med hoger musknapp i tex- apcar (152 e
ten ANSV sa kommer nagra olika Dilj/visa benamning
mojligheter upp. A Délj/visa kolumn
1 Flytta forst
Flytta vanster
Flytta higer
Flytta sist

Stryk



Dolj/visa benamning om du tycker att texten dr onddig

RICAF 1 E% LI v . . . ANSY |15*
A D&li/visa benamnin och du behover bara se kodsiffrorna. Vill du ta tillbaka
/ ) 9 texten hogerklickar du igen pa ANSV och viljer D6lj/ ANSY -
Dalj/visa kolumn visa bendmning. 150000 21
& Su
1 Flytta forst Dalj/visa kolumn i den hér rapporten har vi enbart valt
Flytta vanster tre koddelar, men du kanske vill se projekt ocksa.
Flytta hisger Hogerklicka da pa PROJ vilj Délj/visa kolumn. Den
_ kolumnen kommer da att laggas till och da kan du
Flytia sist ocksa lagga till ytterligare en delsumma. Se exemplet
Stryk nedan.
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ANSV VHT PROJ KTO BUDGET Ar | Budget Ack UTFALL Ack UTFALL Per Awvikelse = Awvikelse. = PROGNOS
152100 22010 Utvecklingspolitiska atgarder 4221 Féreningslyfiet 45300 Bidr t for, ko.forb o firetag 0,0 00 16,0 00 -16,0 00 0,0 A
Summa 4221 0,0 0,0 16,0 0,0 16,0 0,0 0,0
Summa 22010 0,0 0,0 16,0 0,0 16,0 0,0 0,0
22030 Mervardesprojekt 58130 ITkommunikation 0,0 0,0 15 0,0 -1,5 0,0 0,0
71000 Extern representation 0,0 00 04 00 04 00 0,0
Summa 0,0 0,0 19 0,0 19 0,0 0,0
4221 Fireningslyftet 35900 Ovriga bidrag 0,0 0,0 88 0,0 88 0.0 0,0
45300 Bidr t for, ko.forb o foretag 0,0 00 446,0 00 -446,0 0.0 0,0
71000 Extern representation 0,0 00 27 00 27 00 0,0

727200 Annnnzarin nn nn mn nn -1n nn nn

Du kan byta ordning pa hur kolumnerna visas med Flytta forst, Flytta vinster, Flytta hoger och Flytta sist.

Om du klickar pa Stryk s& forsvinner kolumnen fran rapporten. Men iom att du stinger din rapport sa gar

alla urval tillbaka till utgéngsldget.

Om du efter ett tag kommer fram till att du alltid andrar rapporten efter egna behov sa kan det vara dags att
gora en ny rapport till dig kontakta da ekonomikontoret, Gunilla Jansson eller ekonomen pa din forvaltning

Beloppskolumnerna
I princip alla rapporter innehaller dessa beloppskolumner

BUDGET Ar | Budget Ack UTFALL Ack UTFALL Per Awvikelse Avvikelse.. PROGNOS

BUDGET Ar Arsbudgeten period januari till december

Budget Ack  Arsbudgeten den period/méanad man valt, ackumulerat from januari - exvis april
UTFALL Ack Redovisat under den period/manad man valt, ackumulerat from januari - exvis april
UTFALL Per Redovisat under enbart den period/manad man valt, exvis april

Avvikelse Periodens avvikelse med belopp (Budget Ack - UTFALL Ack)

Avvikelse %  Periodens avvikelse i procent (UTFALL Ack / Budget Ack *100)

Om man forbrukat exakt vad man berédknat i sin periodiserade budget dr beloppet 0,0 eller % 100.

Har man lagre kostnader dn berdknat i sin periodiserade budget ar beloppet positivt, eller % ligre &n 100
har man fatt in lagre intdkter dn berdknat ar beloppet negativt, eller % lagre an 100

har man hogre kostnader dn berdknat sa beloppet negativt eller % hogre an100

Har man hogre intdkter dn berdknat dr beloppet positivt eller % lagre dn 100

PROGNOS  Den sista klarmarkerade prognosen for perioden man valt.



