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1. Allmant

1.1 Inledning

Denna handledning beskriver hur uppféljningen fungerar i form av fragor & analys och
rapporter.

1.2 Uppfdljning
| ekonomisystemet Raindance finns olika flikar som har olika innehall. Uppféljning
finns under rubriken Beslutsstod.

Beslutsstid

Budget & Prognos Uppfdljning

Min inkorg (Westil Frégor & Analys

Rapporter

Under valet uppféljning finns sedan tva val Fragor & Analys samt Rapporter. Rapporter
genereras som en pdf och ar mer utskriftsvanlig medan i en fraga kan man "borra” sig
ned till detaljer samt lagga till och ta bort kolumner och urval. Samma fraga/rapport kan
aterfinnas pa bada stallena. Det gar aven att skapa en PDF fran Fragor & Analys samt
att det har gar att fora 6ver utfallet till Excel for vidare bearbetning.

Vilka menyval och rapporter/bilder som visas ar behorighetsstyrt.

Du kan &ven na Fragor & Analys direkt fran i inkorgen eller genom att klicka pa
stjarnan som finns langst till vanster pa rader for flikar.

B Fragor & Analys (Je

Du kan &ven langst ned i fragor och Analys under fliken Alla (Iangst ner) valja att lagga
till tva favorit bilder. Las mer om hur du gor i avsnittet 3.1.

Min ink®Tg  Signe
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2. Allmant om fragor & analys och rapporter

| detta kapitel beskrivs allmant om vad som géller bade fragor och rapporter.

2.1 Varfor behovs rapporter
Ekonomiska rapporter behovs for flera syften. Nagra av dessa ar att:

gora uppféljning mot budget, hur mycket av budgeten &r forbrukad?
visa en dgonblicksbild

visa en 6versiktsbild

gora bokslut

goOra avstamningar av konton

aterredovisa till finansiar

fa ett beslutsunderlag

se institutionens resultat under aret

For att gora det mojligt att folja upp ekonomiska transaktioner under aret och analysera
utfall mm finns ett antal rapporter och fragor/bilder i uppféljningsmodulen.

Rapporterna har olika uppbyggnad och olika summeringsnivaer for att visa flera
synvinklar av ekonomiska redovisningen, budget mm. De har ocksa flera malgrupper.

2.2 Bokforing i rétt period

En forutsattning for att utfallet pa rapporter ska bli riktigt ar att bokforing sker i ratt
period. Det &r alltid verifikationsdatum som styr i vilken period bokfdringen registreras.
Observera skillnaden mellan fakturadatum som styr forfallodatum och
verifikationsdatum som styr bokféringsperiod.

2.3 Uppdatering av data i Raindance

Uppdatering av data for rapporter och bilder som tas ut fran Raindance gors mot en
rapportdatabas (UDP). Uppdatering av denna databas sker i realtid, dock kan mindre
fordrojningar vid uppdateringar av stora mangder data uppsta. Reskontrainformation
uppdateras dock endast en gang per dygn, pa natten.

2.4 Gruppering av rapporter

Fragor och rapporterna ar forst indelade i flikar och sedan i en mappstruktur. Dér det
mesta ligger under fliken Ekonomi.

Alla | Anl3ggningar

+ [ Aktivitet
+ [ Avstdmning
+ [ Huvudbok
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Alla rapporter och fragor har ett inledande prefix, t ex AR, EK, PR och atf6ljs sedan av
ett nummer. Det inledande prefixet ger en indikation om vilken slags rapport det &r.
Efter numret kommer pa vissa rapporter och fragor ett R, ex EK11 R Omséttning per
VSH (Omsatt). Detta R visar att det ar forst och framst &r tdnkt som en rapport (i PDF
format).

2.5 Hur fungerar rapporter
For att stalla en fraga eller ta ut en rapport dubbelklickar man pa fragan/rapportens

namn. Observera att det aven finns en mappstruktur * ' Huvudok g3 klickar man pa +
tecknet sa visas flera rapporter.

+ [ Avstdmning
+ [ JBRoRRUU
+ | Huvudbok
+ | MALLAR
+ | Redovisningsenheten
+ | Stod/kam
+ [ Oversikisrappo RG
+ [ Ovr temp
PR11 Projektrapport i féljd PROBOK

Efter dubbelklicket 6ppnar rapporten sig och urvalen kan goras.

| PR112 Projektrapport i foljd (PROBOK) B

m & Till Meny

uvaly Y T Delsummor | Ingen ¥ Nollrader (] Sidor () Vid val av flera projekt listas respektive projekt per kontouppstallning. Valj staende utskrift till PDF.

902 [I

Projekt |<Valj> Konto * Org * VSH * Projektgrupp * Projektledare |* Samins * Sampro *
Periodens

Projekt Konto UB

| denna rapport star det <Vélj> pa PROJ, detta maste ersattas med ett varde. Ett
projektnummer i detta exempel eller en asterisk (*). Valjer man en asterisk sa returnerar
man alla varden. Alla fragor och rapporter har detta <Valj> nagonstans i urvalet.

Denna rapport ovan bestar av tva flikar (se den évre roda rektangeln), kors rapporten i
fragor och analyslage far man vaxla flik for att se all data, medan om man kor den som
en rapport kommer flikarna under varandra.

For att aterga till startbilden for rapporter klickar du pa knappen Till Meny.

Till Meny
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Tips! Anvéander du ofta samma fragor/rapporter sa kan du anvanda snabbvalet Senaste
anvanda.

Fragor & Analys

e
Urval:| Alla v Senast anvanda: B
EK10 R Institutionséversikt (ORGOV) >
PR11 Projektrapport i foljd (PROBQE =1
ar

Alla | Anlaggningar AR10 Anlaggningsregister

2.6 Knappar och symboler
OBS! Alla knappar och symboler &r inte tillgangliga i alla bilder

D

Laddar om rapporten efter att du andrat dina urval.

)4 Klicka pa rutan for att spara dina personliga val. Dessa
finns kvar nasta gang du valjer rapporten. Om du har sparat
ett urval syns detta med ett rott kryss.

£ For att ta bort ett sparat urval klicka pa rutan igen.

m Exportera resultatet till Excel (Innan exporten sker far du
mojlighet att gora installningar 6ver hur rapporten ska
exporteras, forvalda installningar fungerar allt som oftast
men bockar man inte i valet Exportera alla flikar, sa
exporteras inte alla flikar dver till Excel).

= Exportera resultatet till PDF (om man sedan i rutan som
oppnas valjer Exportera alla flikar sa blir rapporten likadan
som om den korts i Rapportlaget).

I Lagg till falt (observera att dessa inte sparas nar du lamnar
bilden)

io Kolumninstallningar, ett snabbt satt att ta bort/lagga till flera
kolumner snabbt i en fraga/rapport.

Delsummor -

| flera av rapporterna kan flera Delsummor véljas i
rullningslisten beroende pa antal objekt som finns synliga i
bilden. Om du véljer 1 summeras den forsta och valjer du 2
summeras de tva forsta. Delsumman visas nedanfor varje
objektskod t ex verksamhet och projekt.

6
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Nollrader

sidor (%3

Om rutan for Nollrader &r ifylld far du alla varden dven om
de &r noll totalt.

Om rutan for Sidor &r ifylld visas bild sida for sida och du
bladdrar mellan sidorna langst ned i bilden.

| rapporter ar det ocksa majligt att vélja liggande eller staende format i olika

forstoringsgrad.

Liggande 100%

Liggande 50%
Liggande 35%
St&ende 100%
Stéende 70%
Stéende 50%
Stéende 35%

2.7 Tooltip

| de flesta bilder finns s.k. tooltip. Genom att fora markdren dver en bla text visas en
liten ruta med hjalptext eller forklarande text. Detta aterfinns i kolumnhuvuden och i

namn pa bilder.

2.8 Urval i objektsfalten

Om du vill g6ra urval pa enskilda objekt anger du ett kommatecken (,) som avskiljare
mellan de valda objekten. Intervall kan valjas genom att ange bindestreck (-). Om du
anger stjarna (*) far du alla. Stjarna kan anvandas om du vill ange t.ex. projekt som
borjar med vissa siffror. Om du anger bradgard (#) far du alla utom ett angivet intervall.
Blankt i ett falt ger alla som inte har kontering i det valda féltet.

Exempel

*

"blank’
2*
220,230
100-131

#220
#220,230

Objektsfalt
VSH
VSH
VSH
VSH
VSH

VSH
VSH

Visar

Alla verksamheter

Alla konteringar utan verksamhet

Visar verksamheterna 200, 210, 220, 230

Visar VSH 220,230

Alla verksamheter fran 100 till 131

(dvs. 100, 110, 111, 112, 130, 131)

Alla verksamheter utom verksamhet 220

Alla verksamheter utom verksamhet 220 och 230
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2.9 Automatisk summering

Fran och med februari 2020 s& kan man pa ett enkelt satt summera ihop rader direkt i en
fraga. Detta sker genom att man med haller ner tangenten CTRL och markerar de rader
man vill summera och sa kommer svaret langst ner i gront.

4. Resor och traktamenten 48210 Kurs-o konferensavg, ext lev | -12299,91

55120 Utrikes resor -0 576,58

55140 Utrikes hotell och logi -11 152,02

55150 Lokala resor, buss, taxi -190,57

Summa -33 519,08
Summa 4. Resor och traktamenten -33519,08 —

5. Forbrukningsmaterial och forbrukningsinvesteringar 56910 Ovriga varor -1 289,29

-18 104
ﬁ
<

2.10 Avancerade andringar

Fragorna och rapporterna ar uppsatta for att passa vid de flesta tillfallena, sedan kan det
alltid finnas onskemal att gora egna specialinstallningar. Detta gérs genom att
hogerklicka pa rubrikerna (se de roda rutorna) da far man en extra meny.

rind | 2018-04
TLERE T 40000-99999 ‘ ’ @ : VaH I
| T p— unlm-'fﬂl [onTo3] FINANSIAR
45 Flytta féirst Lniversitetsgem kostnader | 581 Univ gemens kostnader 996100 Avrékning gem &ndamal mm
Flytta vanster 58400
Flytta higer Fakultetsgem kostnader 583 Omr/fak-gemens kostnader | 940000 Omradesnamnden f med o farm
Flytia sist 583 Omr/fak-gemens kostnader 945900 Medicinska fakulteten
Dil)/viza ben&mning
Dél)/visa id 2L
Stryk Biblioteksgem kostnader 583 Bibl gemens kostnader 940000 Omradesnamnden f med o farm
Délj/visa kolumn Kolumnen tas bort/visas i sokresultatet
Flytta forst Kolumnen flyttas forst i sokresultatet
Flytta véanster Kolumnen flyttas ett steg till vénster i sokresultatet
Flytta hoger Kolumnen flyttas ett steg till hdger i sokresultatet
Flytta sist Kolumnen flyttas sist i sokresultatet
Dolj/visa bendmning Bendmningen tas/bort visas i sokresultatet
Ddlj/visa id ID tas/bort visas i sokresultatet
Stryk Tar bort kolumnen (aterkommer dock nar man lamnar

rapporten)
Dessa val kan for inte sparas utan de forsvinner nar man lamnar bilden.
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3. Fragor & Analys

Fragor och analys ar det man anvander om man vill kunna borra i siffrorna och se vad
de bestar av, lagga till/ta bort falt. | detta avsnitt visar vi pa de val/installningar som kan
goras under fragor & analys, men inte under rapporter.

ri “ Fakturor Bokforingsorder Preiokt “dministrera Avancerat @
-

Budget & Prognos ~ | Uppfoljning =

ragor & Analys
Rapporter

Min inkorg (Westi|:

3.1 Min fraga

I fragor och Analys under fliken Alla (langst ner) kan man vélja att lagga till tva favorit
bilder.

Personligt menyval
Min fraga 1 ‘EKI 0 R Institutionsdversikt (Orgdv) b |
Min fraga 2 *Ingen* v|

Fragorna syns da direkt nar man véljer Uppfdljning (dock utan namn). Detta &r bra om
man har en favoritfrdga som man enkelt vill na.

rﬁ “ Fakturor Bokforingsorder Projekt Administrera Avancerat ®
-

Budget & Prognos ~ | Uppfoljning =

Min fraga 1

Fragor & Analys
Rapporter

3.2 Borra till detaljer

En annan fordel med fragor ar att det i vissa fall ar mojligt att borra sig ner till detaljer.
Genom att se pa raden kan man se om nagot félt ar blatt och saledes se om det gar att
borra pa.

Arets Periodvirde Periodens
Konto Ingaende balans : Utgaende balans
31320 §4 Int konsultuppdr, utomst 0 -837 365 -5 299 643
31410 § Int Gvr varufsg, inomst 0 -209 518 -223 379
31420 84 Int Gvr varufsg, utomst 0 -219 436 -831 336
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I:et ar klickbart och ger information om KONTO, VSH, MOTP etc. i klartext, medan
om du klickar pa verifikatnumret sa 6ppnas ett nytt fonster som visar alla rader i
verifikatet.
Visa detaljrader
4 Datum Rad | Vertyp Sign | Pnyc.. Huvudtext Radtext Bild Dokument Meddelande UTFALL Per
D 2019-12-01 117674 2 EBLINT  AML F Epihubben 2019 F , Lindberg @] I] 75 000,00
< \ :
-

3.3 Urval, sortering och skalning
Hogerklickar man pa en vardetyp (rubriken ovanfor siffrorna) far man en del val

Verifikationstyp ~ EBLINT Verifikationsdatum ~ 2019-12-01

Verifikationsnr 117674 Huvudtext Forskarplatser Epihubben 2019

Status D

Reg signatur AML Reg datum 2019-12-19

Def signatur AML Def datum 2019-12-19
Datum 2018-01-26 al
Nr 104241 Rad 481 Rad | KONTO | VsH PROJ KALLA ORG MOTP | FINANS | UTFALL | Pnyckel | Radext

1 33910 210 463652117 EBLINT 463 946700 946700 -T5000,00 1.5pl-18,_

Vertyp CLTKCZ 250110 220 467750012 EBLINT 467 946700 75000,00 Forskarpl...
Status D
Radtext 1801 LTK
Huvudtext  LTK 1801
Priyckel
KONTO 50100 Lokaltjanstkostnader
VSH 210 Fo/utb fo niva
PROJ 467011210 LTK att fordela
KALLA CLTKE2 Inlzisn lokahj kostn
ORG 467 Inst f medicinska vetenskaper
MOTP 996800 Lokalhyror
UTFALL 417 087,05

Transfereringar
| Kostni yrval, sortering och skalning... [IMgav bidrag
29/ Ddlj kolumn 0
g Visa dolda kolumner 0
-3 000 3000 0

Dér kan man valja att délja den aktuella kolumnen och goéra vidare instéllningar.

Valjer man "Urval, sortering och skalning...” sa ser man dven om rapporten ar
teckenvénd.

10
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Andra instéllningar- Kostnader
Urval Inget urval + A

Sortering (@ Nej (O Fallande () Stigande ]

Skalning (@ Ingen (J Hundratal () Tusental () Miljoner () Procent
Antal decimaler 0
Teckenbyte

Andra alla kolumner (gj%)  [_]

<|

3.4 Massexport av fakturabilder

For att kunna exportera en storre mangd av fakturor pa ett enkelt satt s soker du fram
det du ar intresserad av att fa fram i exempelvis HB10, borrar dig ner pa beloppet:

—]

KONTO ORG | AKTIV | FINANS | UTFALL Per | UTFALL Ack

52210 Bep ¢ underh maskin/instr | 467 52125.17| 5212517 -
/51125,111 5212517

4 »

Sedan utifran resultatet trycker du pa Exportera bilder:

HB10 Huvudboksanalys
Visa detaljrader

| [st.| ovam | N | Rad| vemyp | sign |Poye. | Huvudtext | Radtext | Fakwra | B4 | Dokumem | Meddelande | UTFALLAck | KONTO | PROJ | ORG | Vs
o 2omor0r 0sei2s 10 wAsFU A Siosense Solut Stk 10561225 Service &reparatian oCello || ) Vi 2509296 52210 467551 467 220
o wmozor sz 0 AU amc Biosense Soluti Slutk 10561227 Service & Rep oCelloScope B Vi 250029 52210 467551 467 220
[ o 0220216 i0sesszz 10 RSP 83 Nordic Biolabs Slutk 10563822 kalibrering =] ] B 163925 52210 467080 267 210
5212517
1 »

Och da far du valet vad det &r du vill spara ner:

Bekriifta

3 fakruror, 1 bilager och 2

anteckningar kommer att
exporteras. 0

sekretessfakturor, 0
sekretessbilagor och 0

sekretessanteckningar har

exkluderats.

Bild
Bilaga
Anteckning

Sedan kommer filerna att sparas ner i en zippad fil.

11
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4. Rapporter

ra v Fakturor Bokforingsorder Proickt Waladlissan]
-
Budget & Prognos ~ JUppfdljning =

ragor & Analys

Administrera  Avancerat ®

Min inkorg (Westil:

Rapporter

Under fliken Rapporter finns fardiga utskriftsvanliga rapporter samlade. Rapporter ar
anpassade for utskrift och presentation. For att tydliggora att en fraga/rapport forst och
framst ar byggd for att anvandas som en rapport har den efter det inledande prefixet ett
R.

+ (1 Stéd kg
|_J EK1D R lpstitutionsdversikt (Orgov)
gmsattning per VSH (Omsatt)

Resultatrakning vs budget, projekt

Skillnaden mellan en rapport och en fraga r att rapporterna ar mera fasta och att man
inte kan borra i dem.

Fran och med uppdateringen 2019-02-28 kan man uppna samma funktion genom att

anvanda PDF knappen L] . i en fraga under fliken Fragor och Analys och sedan bocka
for Exportera alla flikar.

Ingtéllningar for PDF-utskrift
Orientering Liggande ¥

Skalning 100% =

Sidbrytning efter forsta radfaltet

Exportera alla flikar

|
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